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RESOLUCION METROPOLITANA No.

( )

“Por el cual se adopta el Manual Administracién para el Manejo y Control de
Bienes del Area Metropolitana del Valle de Aburra y se establecen otras
disposiciones”

EL DIRECTOR DEL AREA METROPOLITANA DEL VALLE DE ABURRA

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial de las que le
confiere el numeral 8 del articulo 25 de la Ley 1625 de 2013, el Acuerdo
Metropolitano No. 10 de 2013

CONSIDERANDO QUE:

El Articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia determina el marco general
sobre la obligatoriedad de disefiar y aplicar métodos y procedimientos de control
interno por parte de las Entidades y Organismos del Sector Publico.

El Director del Area Metropolitana del Valle de Aburra en virtud del articulo 25 de
la Ley 1625 de 2013, le corresponde dirigir la accion administrativa del Area
Metropolitana del Valle de Aburrd, con sujecion a la Constitucion Politica, la Ley,
los Acuerdos y Decretos Metropolitanos, estableciendo controles necesarios para
su buen funcionamiento.

El numeral 22 y 23 del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, establece como
deberes del servidor publico vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han
sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente y
responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion. asi como
dar cumplimiento a los principios de eficiencia, economia, eficacia y equidad que
permitan la vigilancia de la gestién fiscal, establecida en el articulo 8° de la Ley 42
de 1993.

Mediante la Resolucion No. 722 de 2004, se adopt6 el Manual de Proceso de
Adquisicion y Administracion de Bienes del Area Metropolitana del Valle de
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Aburra; por el tiempo transcurrido y ante los cambios administrativos presentados
es necesario renovar las politicas y lineamientos para que la Entidad adelante las
gestiones necesarias que conduzcan a garantizar el manejo, custodia,
conservacion, administracion, proteccion, recibo, traslado, salida y retiro definitivo
de los bienes y representen fielmente la realidad de los hechos econdmicos.

Se requiere derogar la Resolucion N° 722 de 2004 y asi adoptar un Manual
Administrativo para el Manejo y Control de los Bienes del Area Metropolitana del
Valle de Aburra actualizado conforme al avance de la reglamentacién normativa,
en particular en concordancia con lo estipulado en el Régimen de Contabilidad
Pudblica, Marco Normativo Contable (MNC).

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. - Adoptar “Manual Administrativo para el Manejo y Control de
los Bienes del Area Metropolitana del Valle de Aburrd”, el cual se encuentra
como documento Anexo 1y hace parte integral del presente Acto Administrativo.

Paragrafo. En caso de requerirse un cambio en razones de ajustes,
recomendaciones o cambios normativos, estos se realizaran a través de cambios
al anexo, el nuevo documento con anotacion y firmas respectivas hara parte de la
presente resolucion.

CAPITULOI.
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 2. - Objeto. Dotar a la Entidad de un manual que establezca los
lineamientos, herramientas, procedimientos de orden administrativo y contable
tendientes a proporcionar al personal responsable de instrumentos coherentes en
el manejo, custodia, conservacion, administracién, proteccion, recibo, traslado,
salida definitiva, disposicion final y registro de bienes, dentro de los principios
de transparencia, eficacia, economia, eficiencia y equidad, consagrados en la
Constitucion y en la Ley; haciendo mas eficaz y eficiente el desempefio de sus
funciones, conforme a las normas que le son aplicables.
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ARTICULO 3. - Alcance. Los lineamientos administrativos y de controles
planteados son de obligatorio cumplimiento para el manejo y administracién de
todos los bienes de la Entidad.

CAPITULO II.
COMITE DE BIENES E INVENTARIOS

ARTICULO 4. - Créase el comité de bienes e inventarios del Area Metropolita del
Valle de Aburra, como instancia administrativa responsable de estudiar, analizar y
recomendar las politicas generales que deben seguirse para la administracion de
los bienes e inventarios del Area Metropolitana del Valle de Aburra.

ARTICULO 5. CONFORMACION. Estara conformado por servidores publicos que
desempefien los siguientes cargos, quienes actuardn con voz y voto y seran
miembros permanentes y su participacion sera indelegable:

Subdirector Administrativo y Financiero (quien lo presidird)

Director Administrativo Juridica Administrativa

Lider del Programa Bienes y Servicios

Lider del Programa de Contabilidad y Presupuesto; quién responde

Paragrafo 1: Asistird en calidad de invitado permanente el (la) Jefe de la Oficina
de Auditoria Interna, quien asistira con voz y sin voto.

Paragrafo 2. Cuando los temas a tratar en las sesiones del Comité lo requieran,
podran participar en calidad de invitados por presidente del Comité los
funcionarios y particulares que a partir de sus conocimientos y experticia puedan
brindar mayor apoyo frente a los temas objeto de andlisis; los invitados tendran
derecho a voz, pero no voto en la toma de decisiones.

Paradgrafo 3. En aquellos eventos que se requiera decidir sobre temas
relacionados con bienes tecnoldgicos, de informatica o intangibles, se podra citar
al Lider del Programa de Infraestructura Tecnologica o al funcionario responsable
de la de la evaluacion y expedicién del informe técnico de los bienes, designado
por el Lider del Programa Infraestructura Tecnolodgica.

ARTICULO 6. Funciones del Comité de Bienes e Inventarios
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1. Revisar y aprobar los mecanismos y acciones requeridas para la realizacion de
los inventarios fisicos de la Entidad.

2. Revisar y aprobar el procedimiento interno que regule el mecanismo para dar
de baja bienes a cargo de la Entidad.

3. Revisar el acta de baja y destino final de los bienes declarados inservibles o no
utilizables de la Entidad y emitir sus recomendaciones, previo analisis y
presentacion de las investigaciones y estudios correspondientes, dentro de los
cuales se podran contemplar factores como: resultado de la evaluacién
costo/beneficio, valor de mantenimiento, concepto técnico, nivel de uso,
tecnologia, costos de bodegaje, estado actual y funcionalidad, entre otros.

4. Recomendar el mecanismo idoneo para el destino final de los bienes dados de
baja por la Entidad.

5. Sefalar las acciones pertinentes para la gestion de los bienes sobrantes y
faltantes.

6. Analizar y aprobar los conceptos técnicos emitidos por el profesional técnico
idoneo sobre la conveniencia de la baja de bienes a cargo de la Entidad.

7. Gestionar las acciones requeridas para realizar la valuacion de aquellos bienes
que lo requieran, a partir de consultas técnicas, comerciales, contables, de
personal experto, entre otros, y si en algun caso lo amerita, podra ser citado a
reunion un representante de los peritos.

8. Realizar o promover estudios o calculos para evaluar la relacién costo-
beneficio y el costo de oportunidad de los bienes a adquirir, vender o entregar
a titulo gratuito a otra Entidad.

9. Vigilar el cumplimiento de las recomendaciones adoptadas.

10.Las demas que le sea asignadas, de acuerdo con la normativa vigente y
procedimientos internos de la Entidad.

ARTICULO 7. Quorum. ElI Comité podra deliberar, decidir y recomendar
validamente con la asistencia minima de tres (3) de sus miembros. Los jefes de
las dependencias interesadas en el respectivo tramite podran asistir como
invitados o sus representantes, tendran voz, pero sin voto.

ARTICULO 8. Sesiones. EL Comité de Bienes e Inventarios sesionara de manera
ordinaria dos (2) veces en cada semestre y de forma extraordinaria, cuando se
presenten situaciones cuya atencion, intervencién y contingencia lo ameriten,
previa convocatoria efectuada por la Secretaria Técnica.

Paragrafo 1. Las sesiones de comité deberan ser presenciales, no obstante, se
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podréa realizar de manera virtual, cuando el (la) Presidente del Comité lo considere
conveniente o por solicitud de alguno de los miembros, previa valoracién de
viabilidad con el presidente. Las cuales se podran desarrollar a través del medio
de comunicacién mas idoneo, utilizando los recursos tecnoldgicos disponibles para
tal efecto en la entidad.

Paragrafo 2. TratAndose de reuniones ordinarias la citacion se producira con ocho
(8) dias habiles de anticipacion y cuando se trate de reuniones extraordinarias con
dos (2) dias habiles. La citacion deberd indicar el dia, la hora y el lugar de la
reunion; ademas estar acompafada del orden del dia y los temas a analizar y
sobre los cuales debera adoptarse una decisién o recomendacion.

ARTICULO 9. Secretaria Técnica del Comité de Bienes e Inventarios. Actuara
como secretario (a) del Comité, el (Ia) Lider del Programa Bienes y Servicios, 0
quien haga sus veces, quien tendra a su cargo las siguientes funciones:

1. Convocar a sesion ordinaria y/o extraordinaria del Comité, las cuales
incluiran la relacibn de asuntos a tratar, junto con la documentacién
necesaria para el estudio de los casos que se sometan a su consideracion.

2. Informar a los miembros del Comité de Bienes e Inventarios y al jefe de la
Oficina de Auditoria Interna, sobre la fecha y hora de la convocatoria,
enviandoles via correo electronico la informacion relacionada con la sesion.

3. Elaborar las actas de las sesiones del Comité, las cuales deberan incluir las
decisiones, recomendaciones y conceptos adoptados por el Comité de
Bienes e Inventarios.

4. Las actas deberan ser enviadas via correo electrénico a los miembros del
Comité antes de ser firmadas, para que formulen las observaciones
respectivas. El acta debera estar debidamente elaborada y suscrita por el
presidente y el secretario, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
correspondiente sesion.

5. Comunicar a la dependencia que corresponda, la posicion adoptada por el
Comité.

6. Presentar a consideracion del Comité la informacion que este requiera para
el cumplimiento de sus funciones.

7. Hacer seguimiento de las decisiones y recomendaciones que el Comité
defina en ejercicio de sus funciones.

8. Elaborar el acto administrativo que requiera adoptar la recomendacion del
Comité, para la firma del director de la Entidad.

9. Correr traslado del acto administrativo a las areas correspondiente para los
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tramites a lugar.
10.Las demas asignadas por el Comité.

Paragrafo 1. En el evento en que el secretario del Comité de Bienes e Inventarios
deba ausentarse durante el desarrollo de la sesion o por razones de fuerza mayor
no pueda asistir a la misma, el Subdirector Administrativo y Financiero, designara
uno de los miembros dejando constancia en la respectiva acta.

De Igual manera, los estudios técnicos necesarios que soporten las
recomendaciones y decisiones se anexaran al acta correspondiente y haran parte
de esta; su custodia y archivo se realizara de conformidad con las Tablas de
Retencion Documental.

ARTICULO 10. Actas del Comité: Las recomendaciones, decisiones y demas
actuaciones del Comité constaran en actas numeradas consecutivamente y de
forma anual a la cual se anexara el formato de asistencia.

De Igual manera, los estudios técnicos necesarios que soporten las
recomendaciones y decisiones se anexaran al acta correspondiente y haran parte
de la misma.

ARTICULO 11. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente de
la fecha de su expedicion y deroga las normas que le sean contrarias, en especial
la Resolucion No. 00722 del 2004.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

5 ——
< 9 < = ’/"A(v 7
— :
JOHANA ANDREA SANCHEZ TOBON JUAN DAVID PALACIO CARDONA
Subdirector Administrativa Y Financiera Director General
Firmado el 26/12/2023 Firmado el 26/12/2023
Revisé Aprobd
Proyectado por: SOR ISASEL VELEZ MONTOYA (LIDER CONTASILICAD Y PRESUPUESTO)

Elizabeth Cristina Gonzalez
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1. INTRODUCCION

El presente manual, se ha disefiado para que sirva de instrumento basico para el
desarrollo de las actividades institucionales en el manejo de los bienes de propiedad
del Area Metropolitana del Valle de Aburra (en adelante Area Metropolitana), es una
herramienta de orientacion y permanente consulta, la cual brinda los lineamientos
para el ingreso, salida, traslado, reintegros y baja de los bienes; y las demés
actividades que se realizan para la administracion de los mismos, en articulacion
con las politicas y practicas contables de la Entidad, como el adecuado manejo,
registro y control, a través de la armonizacion y actualizacion de los procedimientos
acorde con las normas vigentes.

En este orden de ideas, se hace indispensable que el Area Metropolitana, cuente
con un instrumento orientador de todas las actividades relacionadas con la gestion
y administracién de los bienes para orientar a funcionarios, contratistas y terceros
sobre los principios, normas y procedimientos establecidos en el presente manual,
para el correcto recibo, registro, entrega, custodia y demas actividades propias
relacionadas con la adquisicion, administracion y aseguramiento de los bienes que
conforman el patrimonio del Area Metropolitana.

2. OBJETIVO GENERAL

Dotar al Area Metropolitana de un manual que establezca los lineamientos,
herramientas, procedimientos de orden administrativo y contable tendientes a
proporcionar al personal responsable de instrumentos coherentes en el manejo,
custodia, conservacion, administracion, proteccion, recibo, traslado, salida
definitiva, disposicion final y registro de bienes, dentro de los principios de
transparencia, eficacia, economia, eficiencia y equidad, consagrados en la
Constitucion y en la Ley; haciendo mas eficaz y eficiente el desempefio de sus
funciones, conforme a las normas que le son aplicables.

2.1. Objetivos Especificos

e Determinar los mecanismos para ejercer el control legal y técnico de los
bienes de propiedad del Area Metropolitana.

e Propender para que, al interior de la Entidad, se creen mecanismos de
comunicacion y flujo de informacion entre las distintas areas que intervienen
en la gestion de los bienes, como responsables de los procesos técnicos,
administrativos y contables.

e Suministrar un Manual que contenga procedimientos administrativos, como
herramienta para el manejo, custodia, conservacién, administracion,
proteccion, recibo, traslado, salida al servicio y retiro definitivo de los bienes.

e Establecer lineamientos para la clasificacion de los bienes segun el concepto
y situacion administrativa que los originan, indicando los aspectos para
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realizar su reconocimiento, medicidén inicial y posterior, presentacion y
revelacion en los Estados Financieros.

e Mantener un sistema de informacion de bienes actualizado, agil, claro,
oportuno, verazy confiable.

e Destinar los aspectos generales y particulares considerados tanto para las
labores de inspeccion como de valorizacién y conciliacion contable que
constituyen el objetivo fundamental para el manejo y control de los bienes.

¢ Definir las condiciones y seguimiento para retirar de forma definitiva tanto
fisica como de los registros contables, los bienes muebles e inmuebles del
patrimonio del Area Metropolitana.

e Brindar herramientas para garantizar el control, seguimiento y adecuado uso
por parte de los servidores publicos que tienen bienes a su cargo en cada
una de las etapas del proceso de administracion, custodia y manejo de los
bienes.

3. ALCANCE

Aplica para todos los bienes que se han adquirido y adquieran con recursos del
Presupuesto del Area Metropolitana, tantos muebles, inmuebles o se reciban
producto de cualquier modalidad; desde el momento de su recibo y registro en los
controles administrativos y contables que se tenga para el manejo de los bienes
hasta su baja del inventario y deben ser tenidas en cuenta por todos los servidores
publicos de la entidad y en especial por los responsables de la ejecucién de los
procedimientos administrativos y contables para la gestion de los bienes de la
Entidad.

4. RESPONSABILIDADES

Son responsables de los bienes, las personas que administren custodien, manejen,
reciban, suministren o usen bienes de propiedad del Area Metropolitana, de otras
entidades o de particulares puestos al servicio de la Entidad.

5. MARCO NORMATIVO

e Constitucion Politica de 1991, articulos 209 y 269

e Ley 1625 de 2013, “Por la cual se deroga la Ley Organica 128 de 1994 y se
expide el Régimen para las Areas Metropolitanas.”

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

e Codigo Civil Ley 57 de 1887

e Ley42de 1993 “Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero
y los organismos que lo ejercen”.
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e Ley 1952 de 2019 “Por medio de la cual se expide el codigo general
disciplinario se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley
1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.”

e Resolucion 354 de 2007 Régimen de Contabilidad Publica.

e Politicas Contables, adoptadas por la Entidad y actualizadas con la Resolucion
Metropolitana No. 3267 de 2021.

e Resolucion 533 de 2015 y sus modificaciones, expedida por la Contaduria
General de la Nacion.

e Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
Publica y Decretos reglamentarios.

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

e Reglamentada por el Decreto Nacional 1826 de 1994 y reglamentada
parcialmente por el Decreto Nacional 1537 de 2001.

e Decreto 284 de 2018, Por el cual se adiciona el Decreto 1076 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible, en lo
relacionado con la Gestidn Integral de los Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos - RAEE y se dictan otras disposiciones.

e Resolucion 1606 de 2015 del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

e Resolucion 469 de 2016 de la Contaduria General de la Nacién y sus
respectivas modificaciones.

e Resolucion 193 de 2016 por la cual se incorpora, en los Procedimientos
Transversales del Régimen de Contabilidad Puablica, el Procedimiento para
la Evaluacién del Control Interno Contable y sus respectivas modificaciones.

6. CLASIFICACION

Los Bienes de la Entidad se clasifican segun su naturaleza, uso, destino o aplicacion
de bienes inmuebles, muebles e intangibles, asi:

6.1. Clasificacion de los Bienes segun el Derecho Civil
6.1.1. Bienes Corporales e Incorporales

El cdédigo Civil Colombiano clasifica los bienes en corporales e incorporales, los
define expresamente en su articulo 653 como: Los bienes consisten en cosas
corporales o incorporales. Corporales son las que tienen un ser real y pueden ser
percibidas por los sentidos, como una casa, un libro. Incorporales las que consisten
en meros derechos, como los créditos y las servidumbres activas.
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Grafico No 1. Clasificaciones de los Bienes, segun Cédigo Civil

_—

CORPORALES

Muebles

Inmuebles

BIENES —

INCORPORALES | Derechos Reales

¥
Derechos Personales

6.1.2. Clasificaciones de los Bienes Corporales

Estos bienes también se denominan Bienes Tangibles y se clasifican en Bienes
Muebles o Bienes Inmuebles y ambos conceptos conforman lo que en la
Contabilidad Publica se llama, “Propiedad, Planta y Equipo” y “Bienes de Control”.

Gréafico No 2. Bienes Corporales o Tangibles

/ Inventarios

BIENES
TANGIBLES

6.1.3. Bienes Incorporales

Lo que se conoce como intangible, que no tienen materia, no se pueden tocar o
palpar por los sentidos y se dividen en Derechos Reales y Derechos Personales.

Gréafico No 3. Bienes Incorporales o Intangibles
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Patentes

A Licencias

— Software

Derechos

Este conjunto de bienes inmateriales, representados en derechos, privilegios o
ventajas de competencia que son valiosos porque contribuyen a un aumento en
ingresos o utilidades por medio de su empleo en el ente econémico; estos derechos
se compran o se desarrollan en el curso normal de los negocios.

6.2. Clasificacion de los Bienes Administrativamente

Los bienes de propiedad o a cargo del Area Metropolitana, son el resultado de
diferentes hechos, que puede ser por medio de alguna forma de adquisicion, un
desarrollo interno, una transaccidon de intercambio, comodatos o producto de
transacciones sin contraprestacion, formas que se originan en la Ley, en los
negocios juridicos y en los actos administrativos o hechos que los originan, es decir
nacen como consecuencia de operaciones que generan incrementos de los pasivos,
el patrimonio o la realizacion de los ingresos.

Administrativamente los bienes se clasifican en: bienes de consumo, bienes
devolutivos, que pueden ser de mayor y de menor cuantia, bienes en comodato y
bienes en administracion.

6.2.1. Bienes de Consumo

Son los bienes que se adquieren con la intencion de satisfacer una necesidad
inmediata; no necesitan transformacion y su consumo se realiza generalmente en
el corto plazo. Son aquellos adquiridos con la finalidad de ser asignados o
entregados a los funcionarios de la Entidad para su consumo inmediato o gradual
en corto plazo (menor a un afo) en calidad de materiales o suministros consumibles
en el desempefio de labores.

Por su naturaleza no son objeto de depreciacion ni amortizacion, no se encuentran
individualizados con placa o numero de inventario. Sobre ellos se ejerce control de
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stock en casos de almacenamiento, control y racionalizacion en el uso o gasto.

6.2.2. Bienes Devolutivos

Son los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las
actividades que realizan las dependencias, susceptibles de control periddico
mediante la asignacion de un numero de inventario o placa, siendo objeto de
resguardo y custodia de manera individual, dada su naturaleza y finalidad del
servicio, ademas, este tipo de bienes son objeto de depreciacion si su costo es igual
o superior a 50 UVT. Su devolucién es exigible. Si su costo es inferior a 50 UVT,
sera reconocido como gasto del periodo, sin perjuicio del control administrativo que
deba realizarse por parte de la Oficina de Bienes y Servicios.

6.2.2.1. Bienes Devolutivos de Mayor Cuantia

Bienes adquiridos o recibidos en una transaccién con o sin contraprestacion que
cumplen con la materialidad cuantitativa o por naturaleza, establecida en las
Politicas Contables, se preve usarlos durante més de un afio y los mismos cumplen
con las caracteristicas que implican la incorporacion de la Propiedad, Planta y
Equipo segun lo definido en las Politicas Contables de la Entidad. El valor de las
adiciones y mejoras efectuadas, se reconocen como mayor valor del activo, con
base en las Politicas Contables de la Entidad.

6.2.2.2. Bienes Devolutivos de Menor Cuantia

Son aquellos bienes cuyo valor no supera 50 UVT, son controlados por la Entidad
destinados para su funcionamiento. Aunque por la cuantia, no hacen parte de la
Propiedad, Planta y Equipo de la Entidad, se hace un estricto control administrativo
sobre ellos a través de la asignacion de placas de identificacion de inventarios. Para
asignarle placa a estos bienes deben cumplir con la caracteristica de reutilizacion y
una vida util superior a un afo.

6.2.3. Bienes Entregados a Terceros
6.2.3.1 Bienes Entregados en Comodato

El comodato es un contrato mediante el cual una de las partes entrega a la otra,
gratuitamente un bien mueble o inmueble, para que haga uso de él y restituir la misma
especie, en el momento que se hubiere estipulado en el contrato. Las caracteristicas
de esta figura, es que se trata de un contrato real, ya que recae sobre una cosa, es
gratuito, el comodante no recibe nada a cambio y es de mera tenencia, el
comodatario es consciente de que no le pertenece aquello que le han prestado.

En estos contratos, quien recibe el bien prestado, quedara sujeto a los siguientes
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deberes:

e Debera asumir los gastos ordinarios necesarios para el uso y conservacion
de la cosa prestada, como lo son: gastos de seguros, impuestos derivados
del bien, servicios publicos, mantenimiento.

e Serdresponsable de la pérdida del bien, aunque ésta fuera por caso fortuito,
en los siguientes casos: Si destinara el objeto a uso diferente del debido, si
conservara el bien en su poder mas tiempo del establecido.

¢ No se podra retener el bien prestado.

e Todos los comodatarios a quienes se presta algo, habran de responder
solidariamente.

Para el caso de los bienes recibidos en comodato, en los cuales haya transferencia
de dominio, riesgo, beneficio y gran parte de la vida util esté a cargo de la entidad
gue recibe el bien, estos seran reconocidos en los estados financieros como activos
y debera reconocerse la depreciacion de conformidad con el Manual de Politica
Contable y el Marco Normativo expedido por la Contaduria General de la Nacioén -
CGN.

Los Bienes Entregados a Terceros, bajo la modalidad de comodato, tienen un
control administrativo, el cual se refleja en la informacion financiera de la Entidad,
dependiendo de su naturaleza y condiciones; cuando el Area Metropolitana, es
quien entrega estos bienes, se generara un retiro provisional del balance y se
reflejara en Cuentas de Orden hasta su reintegro, de conformidad con el Catalogo
de Cuentas Contables establecido por la CGN.

El comprobante de ingreso al modulo de activos fijos debera contener todos los
requisitos establecidos en el contrato referente a las especificaciones técnicas y
fisicas del bien, condiciones, términos y valores, entre otras y debera remitirse a la
Oficina de Contabilidad y Presupuesto para efectos del control correspondiente.

El responsable en la Oficina de Bienes y Servicios abrira carpeta de seguimiento y
custodia de estos bienes, hasta realizarse la cancelacion del contrato con la
devolucion de los bienes a quien hizo la entrega.

6.2.3.2 Bienes Entregados en Administracion o Préstamo

Son bienes entregados en calidad de préstamo a otras Entidades con el fin de
ejecutar un contrato o convenio determinado, en cumplimiento de las funciones
misionales del Area Metropolitana. Para estos bienes, no se transfieren el control a
las Entidades que reciben, por lo que estaran en todo momento bajo responsabilidad
del Area Metropolitana, en cabeza del Supervisor de dichos contratos o convenios.
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Entre las responsabilidades de las Entidades que reciben los bienes son:

e Mantener informada al Area Metropolitana sobre las condiciones fisicas y
técnicas del bien.

e Asegurarse de que el bien esté siendo utilizado en la ejecucion del contrato
0 convenio para el cual se les presto.

e Comunicar los siniestros, hurtos o pérdidas en un tiempo perentorio, para
que el Area Metropolitana realice la respectiva reclamacion ante la
aseguradora.

e Realizar uso adecuado de los bienes recibidos en Administracion o
Préstamo.

6.2.4. Bienes en Bodega

Son el conjunto de bienes tanto devolutivos como de consumo, que se encuentran
almacenados en las bodegas del Area Metropolitana, disponibles para su entrega o
suministro.

6.2.5. Bienes Aprehendidos o Incautados

Es la aprehension material y transitoria de bienes muebles, semovientes, flora y
fauna silvestre que efectia el Area Metropolitana, originados en actividades
ilegales, de conformidad con las disposiciones legales y en virtud de la funcién de
autoridad ambiental.

Estos bienes, contablemente se controlan a través Cuentas de Orden de
conformidad con el Catalogo de Cuentas Contables establecido por la CGN, hasta
el momento de resolver su situacion legal.

6.3. Clasificacion de los Bienes por sus Caracteristicas

El presente Manual establece los procedimientos administrativos y contables de los
Bienes tangibles e intangibles que posee el Area Metropolitana, sean de propiedad
o recibidos para el uso de la Entidad, para el desarrollo de su cometido estatal; estos
bienes se clasifican y controlan de acuerdo con su naturaleza, uso y clase, en
concordancia con el Marco Normativo Contable expedido por la Contaduria General
de la Nacién para Entidades de Gobierno.

En esta agrupacion se incluyen los bienes tangibles utilizados por la Entidad para la
produccion o suministro de bienes, para la prestacion de servicios y para propositos
administrativos. Estos bienes no estan disponibles para la venta y su vida util en
condiciones normales de utilizacion es superior a un afio.
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La clasificacion de los bienes de conformidad con sus caracteristicas fisicas, uso y
estado se muestra de manera general y considerando para ello, la codificacion y
descripcion que establece el Catadlogo General de Cuentas del Marco Normativo
para Entidades de Gobierno expuesto por la Contaduria General de la Nacion
(Resolucion No 533 de 2015 y sus modificatorias).

6.3.1. Inventarios

Son los bienes y elementos adquiridos que se encuentren en proceso de
transformacion y los producidos, asi como los productos agricolas, que se tengan
con la intencién de:

e Comercializarse en el curso normal de la operacion;

e Distribuirse en forma gratuita o a precios de no mercado en el curso normal
de la operacion;

e Transformarse o consumirse en actividades de produccién de bienes o
prestacion de servicios.

En el desarrollo de las funciones, el Area Metropolitana no maneja inventarios de
esta naturaleza; por lo tanto, no se analizaran sus diferentes etapas.

6.3.2. Bienes Muebles

Son elementos que se pueden movilizar de un lugar a otro, sin alterar su naturaleza,
sea moviéndose por si mismos (semovientes) o por fuerza externa; algunos
disponen de un periodo de vida util mientras mantienen su capacidad de operacién
y por ende pueden catalogarse como duraderos; otros, en cambio, son
eminentemente fungibles y perecederos y su vida Util esta determinada por el tiempo
de vencimiento del producto. Se exceptlian los que, siendo muebles por naturaleza,
se consideran inmuebles por adhesién o por destinacion.

Para el reconocimiento de los bienes como Propiedades, Planta y Equipo, la Entidad
tendra en cuenta los criterios de definicién y reconocimiento determinados a través
de las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacion segun Resolucién
533 de 2015 y sus modificaciones y del Manual de Politicas Contables de la Entidad,
actualizado con la Resolucion Metropolitana No 3267 de 2021 o sus modificatorias;
no obstante, se puede reconocer contablemente los bienes que no excedan la suma
sefalada anteriormente, si como resultado del juicio profesional aplicado al interior
se determina que, por su materialidad desde el punto de vista de naturaleza y
caracteristicas cualitativas, sean necesarios para la ejecucion de su actividad y
cumplen para ser catalogados como propiedades, planta y equipo.

Los Bienes Muebles del grupo Propiedades, Planta y Equipo, en materia contable
que utiliza y puede llegar a utilizar el Area Metropolitana al momento de la creacién

. X (57-4) 385 60 00
SOStenlble f , @  @areametropol Carrera 53 N° 40A - 31

www.metropol.gov.co Medellin-Antioquia Colombia



~Valle déﬂAburl'

Futuro sostenible
P&gina 13 de 53

del Activo por el area de Bienes y Servicios, segun el Catalogo General de Cuentas

de la CGN, corresponde a:

CUENTA DENOMINACION

1620  MAQUINARIA, PLANTA Y EQUIPO EN MONTAJE

1625 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO EN TRANSITO
1635 BIENES MUEBLES EN BODEGA

1642 REPUESTOS

1645 PLANTA, DUCTOS Y TUNELES

1650 REDES, LINEAS Y CABLES

1655 MAQUINARIA Y EQUIPO

1660 EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO

1665 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA

1670 EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION

1675 EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION
1680 EQUIPOS DE COMEDOR, COCINA, DESPENSA Y HOTELERIA
1681  BIENES DE ARTE Y CULTURA

Para efectos de las definiciones o descripcion de cada grupo de cuentas, se debera
contemplar lo definido en el Régimen de Contabilidad Publica vigente, establecido
por la Contaduria General de la Nacion.

6.3.3 Bienes Inmuebles

Son aquellos bienes que, por su naturaleza, no pueden trasladarse de un lugar a
otro y estan adheridos de forma permanente a la tierra; como: edificios, arboles,
casas.

Estos bienes no se pueden transportar de un lugar a otro, asi como aquellos que
por su uso, destino o aplicacion forman parte del inmueble y no pueden trasladarse
sin menoscabo de éste. Teniendo en cuenta lo anterior y de acuerdo con su destino
los bienes inmuebles a cargo de la Entidad se pueden clasificar contablemente
como: Propiedades, Planta y Equipo, Bienes de Uso Publico, Bienes Histéricos y
Culturales o Propiedades de Inversion.

Los Bienes Inmuebles, en materia contable que utiliza y puede llegar a utilizar el
Area Metropolitana al momento de la creacién del Activo por el Area de Bienes y
servicios, segun el Catalogo General de Cuentas de la Contaduria General de la
Nacion, corresponde a:

CUENTA DENOMINACION
1605 TERRENOS
1615 CONSTRUCCIONES EN CURSO
1640 EDIFICACIONES
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Para efectos de las definiciones o descripcion de cada grupo de cuentas, se debera
contemplar lo definido en el Régimen de Contabilidad Publica vigente, establecido
por la Contaduria General de La Nacion.

El tratamiento y los lineamientos para el reconocimiento de los bienes inmuebles,
se desarrollar4 de conformidad con la normatividad expedida por la Contaduria
General de la Nacién para las Entidades de Gobierno, que para el caso del AMVA
es la Resolucion 533 de 2015 y sus modificaciones y lo establecido en el Manual de
Politicas Contable del Area Metropolitana.

e Bienes Inmuebles por Adhesién: Son aquellos que, por estar
permanentemente adheridos, de manera material al inmueble, pierden su
calidad de mueble y se convierten en inmueble (articulo 657 del Cddigo Civil
Colombiano), cumpliendo las siguientes caracteristicas: Pierde su
individualidad; pierde movilidad; y ordinariamente no se puede desvincular o
separar.

Teniendo en cuenta la definicibn de inmuebles por adhesion, se incorporan
los bienes muebles como adicién o mejora de un bien inmueble, siempre que,
cumplan las caracteristicas sefialadas anteriormente. En consecuencia, esta
clase de bienes, se reconocen como mayor valor del bien inmueble y afectan
el calculo futuro de la depreciacion de las propiedades, planta y equipo, por
ejemplo: Casetas, construcciones, edificaciones, etc.

Las adiciones y mejoras a las propiedades, planta y equipo son erogaciones
en que incurre la Entidad publica para aumentar su vida util, ampliar su
capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la calidad de los
productos y servicios o permitir una reduccion significativa de los costos. El
valor de las adiciones y mejoras se reconoce como mayor valor del activo.

e Bienes Inmuebles por Destinacién: Los elementos que estan
permanentemente destinados al uso y beneficio de un inmueble, aunque por
su naturaleza no lo sean, sin embargo de que puedan separarse sin
detrimento, se consideran inmuebles (articulo 658 del Cédigo Civil
Colombiano), por ejemplo: las losas de un pavimento, los tubos de las
cafierias, los utensilios de labranza o mineria, y las prensas, calderas, cubas,
alambiques, toneles y maquinas que forman parte de un establecimiento
industrial adherente al suelo y pertenecen a la Entidad.

Es de resaltar que las erogaciones para la adquisicion de bienes o elementos
gue se consideren inmuebles por adhesién o destinacion, y los mismos
puedan ser desarticulados sin ningun detrimento, presenten un periodo o
mas de vida util y sean utilizados en el desarrollo de las actividades
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administrativas u operativas de la Entidad, se registran como un mayor valor

del bien.

6.3.4. Bienes de Beneficio y Uso Publico e Histéricos y Culturales

En esta denominacion se incluyen las cuentas que representan el valor de: a) los
activos destinados para el uso, goce y disfrute de la colectividad y que por lo tanto,
estan al servicio de esta, en forma permanente, con las limitaciones que establece
el ordenamiento juridico y la autoridad que regula su utilizaciéon; y b) los bienes
tangibles controlados por la entidad, a los que se les atribuye, entre otros valores
colectivos, historicos, estéticos y simbolicos, y que por lo tanto, la colectividad los
reconoce como parte de su memoria e identidad.

Los bienes de uso publico pueden clasificarse en:
a) por su destinacion juridica: calles, puentes, plazas, caminos, parques, etc.; y
b) por su naturaleza: rios, lagunas costas de mar, etc.

En cumplimiento de los objetivos, de las funciones y la misién de las areas
metropolitanas de Colombia, estas entidades desarrollan, programas y proyectos
de inversion mediante la construccion y el mejoramiento de la infraestructura fisica,
social, econémica y ambiental en los Municipios que la integran, por lo tanto, para
su reconocimiento deben acumular los costos de estos programas y proyectos
dependiendo de la connotacion en el Catalogo de Cuentas establecido por la CGN,
incluidos los terrenos sobre los que se construyan los bienes de uso publico en
cumplimiento del Manual de Politicas Contables de la Entidad, vigente a la fecha de
registro.

La entrega de estos bienes se hara mediante acta con las especificaciones técnicas
necesarias para que los Municipios respectivos puedan incorporarlos en su
informacion financiera a valores de costo; esta acta debera ser generada y firmada
por los funcionarios que intervienen en el proceso técnico y financiero. Estos bienes
solo podran permanecer en los estados financieros de la Entidad maximo por un
afo, a partir de la terminacioén fisica de la obra y debe informarse al Municipio
respectivo los costos de la obra y todas las especificaciones técnicas para la
incorporacion en sus estados financieros. Para los bienes que hayan cumplido mas
de un afio de terminacion fisica de la obra y se encuentren al servicio del Municipio
y de la comunidad, la Entidad los retirara de los estados financieros de oficio y
debera informando al Municipio para su incorporacion.

Los Bienes de Beneficio y Uso Publico, en materia contable que utiliza y puede
llegar a utilizar el Area Metropolitana para la acumulacion temporal de costos, segin
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el Catalogo General de Cuentas de la CGN, corresponde a:

CUENTA DENOMINACION
1705  BIENES DE USO PUBLICO EN CONSTRUCCION
1706  BIENES DE USO PUBLICO EN CONSTRUCCION DE CONCESIONES
1710  BIENES DE USO PUBLICO EN SERVICIO
1711  BIENES DE USO PUBLICO EN SERVICIO - CONCESIONES

6.3.5. Bienes Intangibles

Son bienes incorporales que no pueden ser percibidos de manera fisica, son de
caracter no monetario, pero que se basan en derechos y sobre los cuales la Entidad
tiene el control, espera obtener beneficios futuros o potencial de servicios, puede
realizar mediciones fiables, puede restringir el acceso a terceras personas, su costo
es igual o superior a 12 salarios minimos legales mensuales vigentes y se prevé
usarlos durante mas de un afo. Si no cumple alguna de las anteriores condiciones
se reconocerdn como gasto. En si, son los bienes inmateriales adquiridos a
cualquier titulo o desarrollados por la Entidad con el fin de facilitar, mejorar o
tecnificar sus operaciones de acuerdo con su cometido estatal.

El Lider del Programa de Infraestructura Tecnoldgica de la Entidad o quien haga
sus veces sera el encargado de determinar la vida util del intangible y velara por la
custodia, administracion, instalacion y control de software y licencias de la propiedad
del Area Metropolitana; informando el inventario de estos bienes al Lider del
Programa de Bienes y Servicios y al Lider del Programa de Contabilidad y
Presupuesto. El Lider de Bienes y Servicios tendra la obligacion de registrar dicho
inventario en el Sistema de Informacion que maneje la Entidad.

Los Bienes Intangibles, en materia contable que utiliza y puede llegar a utilizar el
Area Metropolitana para la acumulacion de costos, segln el Catalogo General de
Cuentas de la CGN, corresponde a:

CUENTA DENOMINACION
197002 Marcas
197003 Patentes
197005 Derechos
197007 Licencias
197008 Softwares

197010 Activos Intangibles en Fase de Desarrollo
197090 Otros Activos Intangibles
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6.3.5.1 Marcas: Sirve para distinguir los productos o servicios de un ente econémico
de los de otro.

6.3.5.2 Licencias: Es un contrato entre el autor/titular de los derechos de
explotacion/distribucion y el usuario consumidor, profesional o empresa del
programa informético, para utilizarlo cumpliendo una serie de términos y
condiciones establecidas dentro de sus clausulas, es decir, es un conjunto de
permisos que un desarrollador le puede otorgar a un usuario en los que tiene la
posibilidad de distribuir, usar o modificar el producto bajo una licencia determinada.
Ademas, se suelen definir los plazos de duracion, el territorio donde se aplica la
licencia (ya que la licencia se soporta en las leyes particulares de cada pais o
region), entre otros.

6.3.5.3 Software: Conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que
permiten ejecutar distintas tareas en una computadora del Area Metropolitana. Se
considera que el software es el equipamiento l6gico e intangible de un ordenador;
diferentes a los programas preinstalados para su funcionamiento, como el Microsoft
Office.

6.3.5.4 Derechos: Bienes inmateriales identificables de una empresa o entidad,
controlados econdmicamente. En la clasificacion de los bienes al interior la Entidad,
se debera tener en cuenta para su reconocimiento si cumplen con las caracteristicas
que implican la incorporacién de un activo, es decir, la intencion, el control y la
materialidad por cuantia o por naturaleza, definidas estas dos ultimas caracteristicas
en la Politica Contable de la Entidad.

6.4 Principio de Esencia sobre la Forma en los Bienes: Para efectos de los
controles administrativos y econdmicos de la Entidad en materia de los bienes, no
basta con tener la titularidad juridica del activo, es esencial evaluar el control que
se tenga sobre los mismos, teniendo en cuenta el Principio de Esencia sobre la
Forma establecido por el Régimen de Contabilidad Publica, el cual considera que
las transacciones y otros hechos econdémicos de las entidades se reconocen
atendiendo a “su esencia econdmica”; la cual prima cuando existe conflicto con la
forma legal que da origen a los mismos. Para la aplicaciébn de este principio y
considerando las Politicas Contables de la Entidad, se debera analizar a titulo
profesional aspectos como:

e Decidir el propésito para el cual se destina o utiliza el bien;

e Usar o beneficiarse del bien para conseguir sus objetivos en cumplimiento de
su cometido estatal;

e Permitir el acceso al bien o dar la competencia a un tercero para negar o
restringir su uso;
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e Tener derechos sobre el bien, es decir, poder hacer exigencia del bien o de
los recursos que se deriven del mismo;

¢ Obtener sustancialmente el potencial de servicio o los beneficios econdmicos
futuros del bien, por un periodo sustancial de su vida util;

e Estipular las condiciones sobre el uso del bien cuando lo entrega a un tercero
de forma que se garantice su destinacion para propdsitos especificos;

e Asumir los riesgos asociados al bien por un periodo sustancial de su vida
economica;

e Convertir el bien en efectivo a través de su disposicion (venta).

En consecuencia, los bienes se pueden reconocer como inventarios, propiedades,
planta y equipo, Bienes de Uso Publico u otros activos, de igual manera, existen
bienes que se consumen con su uso y adicionalmente, bienes en los cuales se
tendra en cuenta la materialidad por cuantia o por naturaleza, en virtud de la Politica
Contable establecida en la Resolucion No. 3267 de diciembre 2021.

Por lo tanto, si el consumo del bien es menor de un afio o no cumple con el criterio
de materialidad establecido (mayor a 50 UVT), se registrara directamente como
gasto; en consecuencia, si excede el afio, cumple los parametros de materialidad y
de los mismos se pueden esperar potencial de servicio, para posteriormente
depreciarlos durante el periodo de vida Gtil estimado, en desarrollo de las funciones
institucionales, se deberan incorporar dentro de los activos la Entidad.

7. GESTION Y CONTROL DE LOS BIENES

7.1 Administracién de Bienes

El proceso de Administracién de Bienes se define como el conjunto de actividades
gue se realizan al interior de la Entidad, con el fin de mantener en perfecto estado
de conservacion, funcionamiento, orden y seguridad de los bienes propios, asi como
los recibidos a cualquier titulo para su uso y custodia. Es fundamental desarrollar
acciones que soporten una adecuada administracion de los bienes publicos y
fiscales, todas enfocadas en un control y administracion eficiente y eficaz del
inventario de bienes fiscales y de uso publico y para ello, el Area Metropolitana
actualiza el instrumento para dinamizar el manejo y administracion de los bienes a
través del presente manual y la nueva reglamentacion del Comité de Bienes e
Inventarios; ya que corresponde a todos los servidores publicos la obligacion de
recibirlos, hacer buen uso de ellos, cuidarlos y mantenerlos en buen estado.

Entre las principales actividades que debemos considerar para una buena
administracion de los bienes en la Entidad, tenemos las siguientes, dependiendo
del esfuerzo que cada bien requiera:
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7.1.1. Organizacién Administrativa

En lo que respecta a los procedimientos administrativos basicos, se parte de la
competencia que entrega el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales, aprobado mediante la Resolucién Metropolitana 1629 de
junio 26 de 2023.

El Lider del Proceso garantizard regulacion uniforme en la documentacién exigida,
soporte documental organizado, formatos estandarizados que otorguen informacion
adecuada, completa, oportuna y consistente para el tratamiento administrativo y
financiero que afecte la situacion patrimonial de la Entidad.

7.1.2. Vigilancia de los Bienes

Uno de los deberes de los servidores publicos respecto a los bienes del Estado,
estd consagrado en los numerales 22 y 23 del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019,
al contemplar que todo servidor publico debe vigilar y salvaguardar los bienes y
valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados racionalmente,
de conformidad con los fines que le han sido encomendados; por lo tanto, el deber
que se tiene con los bienes del Area Metropolitana, es garantizar la seguridad por
medio de la contratacién del servicio de vigilancia permanente y necesaria de
acuerdo a las caracteristicas y condiciones para protegerlos del deterioro causado
por invasion, violencia, hurto, abuso y otras acciones que dafien los bienes.

7.1.3. Mantenimiento y/o Reparacion de los Bienes

En aras de desarrollar las adecuaciones e intervenciones locativas en los bienes
inmuebles, preservacion y cerramiento de los predios de la Entidad, asi como el
mantenimiento preventivo, correctivo y rutinario, de todos los bienes muebles e
inmuebles, el Lider del Equipo de Bienes y Servicios, de conformidad con las
necesidades y los requerimientos de las propiedades, debe evaluar el requerimiento
de recursos suficientes para llevar a cabo las acciones de mantenimiento que
encuentre pertinentes de acuerdo a la evaluacion anual que debera llevar a cabo
con personal idoneo para la programacion del presupuesto de la Entidad de la
vigencia siguiente.

7.1.4. Esquema de Aseguramiento de los Bienes

La Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Programa de Bienes y
Servicios, debera establecer las gestiones necesarias para la adecuada
contratacion de seguros a fin de mantener asegurados los bienes patrimoniales del
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Area Metropolitana del Valle de Aburra, asi como aquellos que se encuentren bajo
su administracion y resguardo de tal manera que en caso de pérdida o deterioro se
logre obtener su resarcimiento, para lo cual fijara como regla general la constitucion
de podlizas de seguros.

El aseguramiento de los bienes de la Entidad se producira inmediatamente sean
recibidos o reportados por el ordenador del gasto o supervisor correspondiente al
Programa de Bienes y Servicios; los bienes que no sean reportados inmediatamente
para ser inventariados y asegurados, en caso de siniestro, seran responsabilidad
exclusiva del ordenador del gasto y del supervisor designado para el cumplimiento
del contrato. Esto para dar cumplimiento a lo establecido en la Ley 42 de 1993.

Para una mejor evaluacion y control de los bienes, la Subdireccion Administrativa y
Financiera a través del Programa de Bienes y Servicios, debera formular una politica
para la gestién del riesgo y aseguramiento de todos los bienes de la Entidad,
estableciendo los procesos y procedimientos de manera trasversal a todo el proceso
financiero, fortaleciendo los procesos contractuales para un 6ptimo cubrimiento de
los riesgos tales como: i. Una mejor seleccion del tipo de seguros y de la proteccién
de los bienes de la Entidad; ii. Escogencia del Intermediario de Seguros basada en
experiencia y conocimiento de los procesos, cumplimiento de caracteristicas
técnicas que garanticen idoneidad, transparencia e imparcialidad en el manejo de
la informacion y en el proceso de aseguramiento de los bienes del Area
Metropolitana; iii. Funcionarios con conocimientos en las diferentes alternativas de
contratacion de seguros; iv. Evaluacion de las reales necesidades en la proteccion
de riesgos y v. Se debe fortalecer la transversalidad de los procesos en las
diferentes dependencias para mejorar la capacidad administrativa, organizacion
documental, sistemas de registros y archivo, referentes al proceso de
aseguramiento con el fin de obtener atencion de reclamos y pago de
indemnizaciones de forma oportuna.

7.1.5. Gastos Administrativos Esenciales

Entre estos gastos tenemos el pago de Servicios Publicos, Impuestos, Tasas,
Fumigaciones, entre otros; gastos que deben hacer relacion a todos los bienes que
componen el patrimonio de la Entidad; ubicados en la sede administrativa, el Parque
Metropolitano de las Aguas, el Centro de Atencion y Valoracion de la Fauna
Silvestre, Centro de Atencion y Valoracion Flora, asi como en los diferentes
Municipios, tanto en area urbana como rural. Ineludible gestionar anualmente por
parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera, a través de la Oficina de
Bienes y Servicios, todos los gastos necesarios para garantizar la operacion de los
bienes administrados directamente por la Entidad. Una buena oportunidad en la
prevision y pago de los gastos conlleva a una buena tenencia y valorizacion de los
bienes.
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7.2. Control de Bienes

La Subdireccion Administrativa y Financiera a través de los funcionarios
involucrados, Equipo de Bienes y Servicios, debera hacer un diagnadstico juicioso de
las siguientes acciones a fin de fortalecer el control de los bienes en las etapas del
proceso, relacionadas anteriormente:

o Reforzar el sistema de control interno de tal manera que se definan y
minimicen los riesgos sobre los activos de la Entidad en procura de su
efectiva salvaguarda.

e Establecer sistemas efectivos de actualizacion y control de los bienes.

e Disponer de los medios de conservacion para la salvaguarda de los bienes
gue forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos de trabajo, con
especial énfasis en los sitios donde se almacenan elementos.

e Sensibilizar a los funcionarios sobre el adecuado uso de los bienes que son
asignados por medio de la Cartera de Activos para el cumplimiento de sus
actividades.

Para el reconocimiento de los bienes de la Entidad, se debe aplicar los criterios de
la definicion de activo; no basta con tener la titularidad juridica de los mismos, se
requiere evaluar el control que la Entidad tenga sobre los mismos, analizando, entre
otros, los siguientes aspectos:

e Bienes tangibles e identificables y posibles de medir.

e Bienes en construccion o conformaciéon mediante ejecucion financiera de
contratos o convenios para luego ser entregados a los municipios asociados
para el cumplimiento de su cometido estatal.

e Decidir el proposito para el cual se destina o utiliza el bien.

e Usar o beneficiarse del bien para conseguir sus objetivos en cumplimiento de
su cometido estatal.

e Tener derechos sobre el bien, es decir, poder hacer exigencia del bien o de
los recursos que se deriven del mismo.

¢ Obtener sustancialmente el potencial de servicio o los beneficios econdmicos
futuros del bien, por un periodo sustancial de su vida Uutil.

e Estipular las condiciones sobre el uso del bien cuando lo entrega a un tercero
de forma que se garantice su destinacion para propositos especificos.

e Asumir los riesgos asociados al bien por un periodo sustancial de su vida
economica.

A continuacion, se detallan algunas de las actividades para ejercer el control de los
bienes:
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Verificar que en los contratos de vigilancia que se suscriban, queden
claramente detalladas las obligaciones relacionadas con la custodia de
bienes y las responsabilidades del contratista estableciendo su rigurosa
aplicacion en caso de pérdida de elementos.
Hacer estricto seguimiento a la constitucion, vigencia y cobertura de las
polizas de seguros de los bienes de la Entidad, con el propdsito de disminuir
el impacto originado en la pérdida de elementos.
Organizar o disefar estrategias para que cuando un funcionario se retire,
entregue a través de los documentos establecidos, los elementos que tenia
a su cargo; y para que el responsable del manejo de los bienes expida un
certificado de paz y salvo que genera el sistema de Activos Fijos.
Coordinar el equipo de trabajo de acuerdo con la estructura organizacional
de la Entidad y controlar los recursos bajo su responsabilidad para el
cumplimiento de las funciones.
Remitir a las distintas &reas y funcionarios de la Entidad, por lo menos una
vez al afio y antes de noviembre 30 de cada vigencia, la relacion de los bienes
que tiene a su cargo, previa confrontacion fisica, para que evalle el estado
del bien y de ser necesario su vida util.
Recibir, codificar e ingresar los bienes, previa confrontacion de sus
caracteristicas, marcas, modelos, series, tamafios y cantidades, contra los
soportes que ordenan o sustentan las operaciones de ingreso. Utilizando el
formato establecido por calidad.
Atender con prontitud los requerimientos de bienes de las diferentes areas,
de acuerdo con los procedimientos y autorizaciones establecidas en la
Entidad.
Llevar un sistema de registro que permita contar con controles actualizados
de la existencia de los bienes, elaborar informes, conformar y rendir cuentas
con la periodicidad que ordenen los procedimientos internos, los organismos
de control fiscal y administrativo, sustentados con los soportes de los
movimientos realizados durante el periodo.
Reportar oportuna y adecuadamente a la oficina de Contabilidad vy
Presupuesto, los movimientos mensuales que se presente de adquisiciones,
bajas y novedades con los bienes, suministrando la respectiva
documentacion soporte o poniendo a disposicion la informacion contenida en
el aplicativo que tenga la Entidad.
Verificar la permanencia y gestionar la puesta en servicio de los bienes,
evitando de esta manera el deterioro y obsolescencia de estos.
Informar y adelantar los procedimientos establecidos para dar de baja los
bienes inservibles y los no utiles u obsoletos, asi como los bienes servibles
qgue no requiere la Entidad para su servicio.
Elaborar oportuna y correctamente los informes y documentos que se deben
generar en el almacén, con base en los documentos soporte, debidamente
tramitados a través de los formatos dispuestos por la Entidad.
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e Realizar conteos selectivos para confrontar las existencias fisicas de las
bodegas de consumo contra los registros de los sistemas de informacion.

e Planear, coordinar y realizar el inventario fisico, en forma anual.

e Informar de manera mensual los movimientos (adquisiciones, traslado,
entrega de comodatos, contratos de administracion de bienes, retiros y
demas novedades que afecten el inventario) de bienes que se presentan para
que se emitan o actualicen las pdlizas de seguros adquiridas para la
salvaguarda de estos.

7.2.1. Etapas del Proceso de Control de los Bienes
7.2.1.1 Proceso de Planeacién — Plan de Compras

La adquisicién de bienes Muebles e Inmuebles para el uso administrativo del Area
Metropolitana deberan estar planificados con antelacién a la preparacion del
presupuesto de la vigencia siguiente, a través del Programa de Bienes y Servicios,
con la finalidad de determinar plenamente la necesidad de su adquisicién, los
mejores métodos para adquirir las compras, definir estrategias de abastecimiento,
el impacto econémico de satisfacer las necesidades determinadas, optimizacion de
recursos; utilizar el clasificador de Bienes y Servicios con el maximo nivel posible
de descripcidn, esto evitara incurrir en bienes y servicios innecesarios, ademas de
contar con una herramienta que permite tomar decisiones coordinadas y en forma
anticipada a dichas compras, para mejorar la calidad y capacidad del servicio y
satisfacer la necesidad de los bienes.

7.2.1.2. Proceso de Compras

En este aspecto, la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Programa
de Bienes y Servicios, se cefiira a los procedimientos establecidos para todos los
procesos de adquisicién de bienes y servicios de la Entidad en general.

8. INGRESO DE BIENES

Conjunto de operaciones para recibir, custodiar, asegurar y registrar en los sistemas
de informacién de la Entidad, los bienes que, de acuerdo con su origen, se pueden
generar por medio de adquisiciones, donaciones, comodatos, bienes recibidos sin
contraprestacion, reposiciones, sobrantes, sentencias, entre otros.

La Entidad a través de los responsables de los movimientos de bienes, sin
excepcion debera dejar constancia de la trazabilidad de cualquier operacion que se
presente con los bienes, mediante soportes idoneos (sistematizados 0 manuales)
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en los cuales se indiguen las caracteristicas de estos, las cantidades, los valores, la
evidencia del recibo a satisfaccion, el estado, la ubicacién y demas informacién que
permita su total identificacion.

8.1 Proceso de Recepcion de bienes.

Los bienes deberan ser recibidos directamente por el Supervisor del contrato o
convenio, al momento de la recepcion se debera verificar que los bienes que se
reciben se encuentren en perfectas condiciones y coincidan con las caracteristicas
especificadas en el contrato, la cantidad, calidad y demas especificaciones.

Una vez revisados los bienes, el Supervisor del contrato o convenio debera enviar
de manera inmediata un memorando a la Oficina de Bienes y Servicios, notificando
el ingreso de los Bienes a la Entidad y especificando todas las condiciones técnicas.
El memorando deberd cumplir con los requisitos establecidos en el procedimiento

Debido a que los Bienes deben quedar asegurados inmediatamente proceda su
entrega por parte del contratista y el recibido a satisfaccion por el supervisor de
dicho contrato o convenio, en caso de no notificar la compra a la Oficina de Bienes
y Servicios en los términos estipulados, los riesgos de pérdida, hurto o siniestro
seran asumidos por el Supervisor del contrato o convenio.

La Oficina de Bienes y Servicios debera verificar la documentacion entregada para
proceder con el registro de los bienes en el Sistema de Informacién Financiero de
la Entidad, asignando el responsable de la operacion y custodia del bien y
realizando identificacion mediante placa fisica.

Lo anterior aplicara a todos los programas especiales que tiene el Area
Metropolitana en desarrollo de sus funciones misionales, sin importar que la
adquisicién y recepcién de los bienes no la realice directamente la Entidad, sino que
se presente a través de convenios o contratos de administracion delegada dicha
adquisicion.

Ningun funcionario de la Entidad esta autorizado para recibir bienes a proveedores,
sin que exista contrato firmado por las partes y sin que sea acompafnado por un
funcionario de la oficina de “Bienes y Servicios”.

8.1.1 Documentos para el Ingreso de Bienes

Los documentos requeridos para la creacion de los Activos Fijos dependeran del
tipo de activo, como se detalla a continuacion:
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8.1.1.1. Ingreso de Bienes Muebles

e Factura o documento equivalente a nombre del Area Metropolitana;
diligenciada con la informacion suficiente para la identificacion plena del bien,
tal como: descripcion, cantidad, valor unitario, valor total, desagregacion del
IVA generado, marca, modelo; la factura debe relacionar el numero del
contrato y el afio en virtud del cual se esta haciendo la adquisicion por parte
de la Entidad y debe estar firmada en sefial de aceptada, por parte del
supervisor del Contrato.

e Informe de Supervisor o Interventoria; donde sea explicito que recibio los
bienes a satisfaccion, dejando constancia que los bienes tienen péliza de
garantia y su fecha de vencimiento; adjuntar ademas el acta de recepcion de
los bienes.

e Los bienes de caracteristicas técnicas especiales, como los informéticos, los
equipos de monitoreo de aire, agua, riesgo, Encicla, etc., el supervisor debera
entregar tramitado el formato establecido por el Sistema de Calidad de
“Concepto Técnico para Bienes de TIC”, certificando que el bien cumple con
las condiciones técnicas establecidas en el contrato; este certificado deberéa
reposar en la carpeta del contrato y en la dependencia de Bienes y Servicios.

e Tarjeta de propiedad, manifiesto de aduana y cualquier otro documento
legal que demuestre la calidad de propietario.

e Formato de calidad totalmente diligenciado.

8.1.1.2. Ingreso de Bienes Inmuebles

Para el registro de los bienes inmuebles, se requieren los siguientes documentos:

e Factura o documento equivalente, debidamente diligenciada, con la
informacion suficiente para la identificacion del bien y firmada por el
supervisor del contrato, en sefial de aceptada. Este caso aplica para los
bienes que se construyen desde el Area Metropolitana o se conforman
mediante la ejecucion financiera de convenios.

e Copia de la Escritura o documento legal de transferencia de dominio.

e Pazy salvo de pago de impuestos.

e Certificado de libertad del inmueble.

¢ Informe de Supervisor y/o Interventoria; donde sea explicito que recibi6 el
bien a satisfaccion y adjuntar el acta de recepcion de los bienes.

8.1.1.3. Ingreso de Bienes Intangibles

e Factura o documento equivalente a nombre del Area Metropolitana;
diligenciada con la informacion suficiente para la identificacion plena del bien,
tal como: Descripcion, cantidad, valor unitario, valor total, desagregado el IVA
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generado; la factura debe relacionar el nUmero del contrato y el afio en virtud
del cual se esta haciendo la adquisicion por parte de la Entidad y debe estar
firmada en sefal de aceptada, por parte del supervisor del Contrato.
Informe de Supervisor y/o Interventoria; donde sea explicito que recibi6 los
bienes a satisfaccion y adjuntar el acta de recepcion de los bienes.
Los bienes intangibles como las Licencias, Software, etc., seran recibidos por
el Equipo de Infraestructura Tecnolégica, dependencia responsable de
verificar y aceptar las condiciones establecidas en los contratos de esta
naturaleza; igualmente debera tramitar formato establecido por el Sistema de
Calidad “Ficha Técnica Software y Licencias”, el cual debe relacionar entre
otras, la vida atil del intangible y el valor de este; el formato debe reposar en
la carpeta del contrato y remitirse con la factura y todos los soportes a las
oficinas de Bienes y servicios para el control administrativo a través del
Sistema de Bienes y a Contabilidad y Presupuesto, para su reconocimiento
a través de la situacion financiera de la Entidad.
Si se adquieren licencias de software preinstaladas, del tipo OEM, es decir
gue solo pueden ser utilizadas e instaladas en el PC con el que fueron
adquiridas, no se debe registrar en el Sistema de Informacion de bienes como
un bien individual, si ho como una caracteristica del hardware al que
pertenece.
Para los casos de adquisicion de licencias de software tipo suscripcion,
gueda establecido que no es un activo propiedad de la Entidad, es decir no
requiere ingreso al sistema de Informacion de Bienes de la Entidad y su
registro contable lo realizara directamente el Grupo de Contabilidad.
Cuando se renueve una la licencia de software se manejard como una
actualizacion a la misma placa de identificacion a la cual corresponde la
renovacion de la licencia, detallando en las propiedades de la placa la
cantidad de usuarios para los cuales fue renovada la licencia.
Cuando sea adquirida una licencia nueva la cual se puede utilizar para varios
usuarios, se debera especificar en el sistema de Informacién de Bienes, para
cuantos usuarios fue adquirida y en qué equipo (s) sera (n) instalada (s), de
igual forma se debera poder identificar que licencias tiene instaladas cada
equipo de computo, esta informacioén debera ser suministrada por el Equipo
de Infraestructura Tecnoldgica del Area Metropolitana.
En el caso de las Licencias y Software que han sido desarrolladas
internamente, bien sea por funcionarios de la Entidad o contratistas, los
pagos posteriores por mantenimientos y/o mejoras, deberan ser evaluados
por el area de Infraestructura Tecnolégica, determinando si corresponde a
una mejora de la Licencia o Software, es decir, incrementa la funcionalidad o
servicio, esto con el fin de determinar el tratamiento contable del pago
posterior.
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8.1.2. Asignacion de cartera a funcionarios

Los bienes adquiridos para desarrollar funciones administrativas son cargados a las
carteras de los funcionarios vinculados, en el caso de los Contratistas los bienes
asignados son cargados a la cartera del supervisor o interventor designado del
contrato.

Los bienes de las zonas comunes de la sede administrativas seran cagados al Lider
de Bienes y servicios y los del Parque de las Aguas, seran cargados al Lider del
Parque de las Aguas, estos se refieren a bienes ubicados en cocinetas, pasillos,
auditorio, entre otros.

Los Bienes prestados a entidades que realizan funciones misionales del Area
Metropolitana a través de contratos o convenios, por ejemplo, los programas SIATA,
EnCicla, CAV-R, son cargados a las carteras de los supervisores o interventores,
quienes son los responsables de la ejecucion y control financiero del contrato o
convenio.

8.1.3. Modalidades de Ingreso de Bienes

El ingreso de bienes a la Entidad se produce segun su origen, de conformidad con
las siguientes modalidades:

Adquisicién del bien

Donacion
MODALIDADES DE Reposiciéon (Por dafio, pérdida o hurto)
INGRESO DE BIENES

Comodato

Sobrantes de inventario fisico

Mejoras y adiciones

8.1.3.1. Adquisiciones a través de Procesos Contractuales

Proviene de una planeacion donde intervienen todas las areas, conscientes de las
necesidades que presenta la Entidad y que son necesarios para el cumplimiento de
sus actividades misionales. Esta planeacibn es necesaria para conocer los
requerimientos de los bienes y servicios de la Entidad y se materializa a través de
los procesos de contratacidon respectivos.
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8.1.3.1.1. Ingresos por Caja Menor

Son adquisiciones de bienes a través de fondos fijos reembolsables, aunque con
estos recursos se deben atender los gastos urgentes, imprescindibles e
inaplazables, en caso de presentarse la necesidad de adquirir bienes de menor
cuantia, se debera dejar constancia del responsable de Bienes y Servicios de que
el bien a comprar no existe en bodega.

8.1.3.1.2. Ingreso por Adiciones o Mejoras

Las adiciones y mejoras efectuadas a la propiedad, planta y equipo se reconoceran
como un mayor valor y afectaran el calculo futuro de la depreciacion, porque estas
aumentan la vida util y/o su capacidad productiva y eficiencia operativa. Para el
ingreso de estos conceptos por parte del funcionario responsable del area de
Contabilidad y Presupuesto, es necesario disponer de los documentos como
Formato de Creacion de Activos, Acta de Ejecucion, Informe del Supervisor, Tipo
de bien, Valor de la Adicién etc., suministrados por el Supervisor del contrato y
verificado por el funcionario responsable en la oficina de Bienes y Servicios.

8.1.3.1.3. Ingreso por Convenios

Son adquisiciones de bienes que se dan en la ejecucién de Convenios
Interadministrativos celebrados entre el Area Metropolitana y otras Entidades. Para
este tipo de adquisiciones es necesario que la Entidad ejecutora del convenio
informe al Interventor del Area Metropolitana, los bienes que se adquirieron a mas
tardar al mes siguiente de su compra.

El supervisor del convenio debera notificar mediante memorando al Lider de la
Oficina de Bienes y Servicios, las adquisiciones realizadas en el mismo mes de
recepcion de la notificacion por parte del Ejecutor del convenio.

8.1.3.2 Ingreso de Bienes por Donacion

Hay donacién cuando por voluntad de una persona natural o juridica se transfiere,
gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a favor de
una entidad estatal, previa aceptacion del funcionario administrativo competente.

Cada Entidad debera realizar un minucioso analisis sobre la viabilidad para recibir
bienes a titulo de donacién, entre otros sobre la legal procedencia, la titularidad,
cargas o gravamenes que su aceptacion generaria, etc.; asi mismo por tratarse de
un contrato estatal, regido por las disposiciones del Cédigo Civil, debera observarse
los principios de la Funcion Publica consagrados en el articulo 209 de la
Constitucion Politica, las previsiones del Estatuto Presupuestal en caso de que se
requiera recursos para su mantenimiento y los procedimientos especificos internos
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para la aceptacion y recibo de estos bienes.

La donacién se caracteriza por la gratuidad y se materializa a través de un contrato,
estableciendo la cuantia, detalle de los bienes recibidos en donacién, la aceptacion
del donatario, requerida para transferir el dominio y tradicion del bien recibido en
donacion.

Cuando el Area Metropolitana reciba bienes a titulo de donacion de personas
naturales o juridicas o de entidades estatales, departamentales o municipales, se
debera tener en cuenta por parte del responsable del Equipo de Bienes y Servicios,
los siguientes aspectos para que la donacion se entienda legalizada:

e El recibo de los bienes se hace de conformidad con el acto administrativo y
el acta de entrega suscrita por el donatario, la cual debe ser firmada por el
representante legal o su delegado, tratandose de una persona juridica y por
el funcionario responsable de la Oficina de Bienes y Servicios de la Entidad
y de la dependencia responsable de operar el bien.

e En caso de que los elementos provengan de entidades particulares, el
comprobante de entrada se elabora con base en el acta de recibo y el valor
se fija mediante avallo practicado por peritos legalmente facultados para
ello; se debe especificar la razén juridica del donante y el RUT.

¢ Sieldonante proviene de entidades publicas, el ingreso se hace con base en
el acta de baja de la Entidad donante debidamente diligenciada, la cual debe
contener la relacion de los elementos por grupos de inventario, su valor fiscal
y el tiempo de vida util restante del activo fijo.

e En caso de transferencia de vehiculos o inmuebles, el registro de ingreso al
sistema de informacion del Area Metropolitana se realizard cuando la
propiedad se encuentre a nombre de la Entidad, es decir la tarjeta de
propiedad del vehiculo; para los inmuebles el Certificado de Tradicién y
Libertad.

e EI responsable de la Oficina de Bienes y Servicios debe generar el
comprobante de ingreso en el médulo de Activos Fijos de los bienes recibidos
en donacidén y trasladar a la oficina de Contabilidad y Presupuesto todos los
documentos relacionados para el respectivo registro de los bienes.

8.1.3.3 Ingreso de Bienes por Reposicién

Este ingreso puede presentarse por dafo, pérdida o hurto del bien; también por un
uso indebido por parte del servidor publico que lo tiene asignado. El procedimiento
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para seguir serd el siguiente:

e Sila reposicion la realiza la compafiia aseguradora, deberd cumplir con lo
establecido en el procedimiento de calidad.

e Si la reposicion la realiza el funcionario, exfuncionario, contratista, o la
compainiia de vigilancia, debera solicitar a la Oficina de Bienes y Servicios las
caracteristicas del bien a reponer, para que su reposicion sea de iguales o
mejores caracteristicas. Se deberé aportar la factura de compra en la cual se
debe indicar el detalle del bien.

e Para el caso de los bienes TIC, la Oficina de Infraestructura Tecnolégica de
la Entidad a través del servidor publico correspondiente, debe emitir su
concepto técnico a través de la herramienta con que cuente para tal fin, con
las especificaciones del activo a recibir y certificar que el bien cumple con
iguales o superiores caracteristicas del bien que se esta reponiendo; de igual
forma deberan aportar la ficha técnica del bien.

e Aceptados los bienes objeto de la reposicion por el responsable de Bienes y
Servicios, se elabora el respectivo comprobante de entrada por reposicion
teniendo como base el acta de entrega. En caso de bienes especializados,
se debera solicitar el apoyo a la dependencia encargada de la operacién de
los bienes.

e El valor con el cual se ingresara sera el de la factura de compra.

e Una vez aceptada y registrada la reposicion del bien se descargara de la
cuenta del responsable.

La reposicion, también puede presentarse por el reemplazo de aquellos bienes que
han sufrido dafio por uso inadecuado o indebida custodia; en estos casos puede
requerirse el cambio por otros bienes de caracteristicas similares o mejores, estos
bienes por su estado deben ser descargados de los registros y debe iniciarse el
proceso de investigacion para establecer la presunta responsabilidad al funcionario
que los tenia a cargo; en estos casos, el procedimiento a seguir es:

e El funcionario o el responsable a cargo de los faltantes, remitira solicitud
escrita dirigida al responsable de la Oficina de Bienes y Servicios, indicando
los bienes que va a reponer, que los mismos cumplen con similares
condiciones o0 mejores especificaciones como marca, modelo, calidad, clase,
medida y estado.

e El funcionario designado de Bienes y Servicios solicitara concepto técnico
del area competente, para llevar a cabo la evaluacion, teniendo en cuenta los
aspectos técnicos, uso, estado y conveniencia, acreditara si los bienes
ofrecidos rednen o no las mismas caracteristicas de los faltantes, y en
consecuencia se aceptara o se rechazara la solicitud.

e Aceptada la solicitud se suscribird un acta entre el responsable de Bienes y
Servicios y el servidor funcionario o responsable que entrega los bienes, para
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proceder a dar ingreso al almacén o bodega, donde se dejara constancia del
valor de factura de compra o el valor de mercado de estos.

e El acta y demas documentos tenidos en cuenta en el proceso deberan ser
anexados al documento de entrada, simultaneamente se elaboraran los
registros en las bases de datos administrativas y se remitira copia a la Oficina
de Contabilidad y Presupuesto para el respecto tratamiento contable.

e Es de anotar que cuando se lleve a cabo la reposicion de los bienes se
debera informar a las instancias o autoridades administrativas, disciplinarias
o fiscales para los efectos correspondientes.

e Cuando se trate de reposicion de bienes inmuebles, el responsable de la
oficina de Bienes y Servicios debera hacer la debida revision, determinando
gue el inmueble se haya restablecido en las mismas condiciones que fue
entregado, salvo por el demerito del uso normal.

8.1.3.4. Ingreso de Bienes por Comodato

Los bienes recibidos en calidad de préstamo o comodato para uso permanente y
sin contraprestacion, se deben recibir considerando:

e El responsable de la oficina de Bienes y Servicios deberé recibir los bienes
segun las especificaciones establecidas en el contrato. En caso de no estar
detallados los bienes, debera solicitar la relacion de estos con todas sus
caracteristicas, que permitan identificar por lo menos su ubicacién, vida (util,
valor y depreciacion en forma detallada.

e Suscribir acta de entrega por el comodatario, el servidor publico de Bienes y
Servicios delegado para ello y el supervisor del contrato.

e Se debera diligenciar el acta de entrega establecida, como soporte de
recepcion a satisfaccion.

e Diligenciar el formato de calidad dispuesto para el ingreso de los bienes.

El bien debe ser creado en los grupos de Activos que le corresponda segun el Plan
General de Contabilidad Publica. La depreciacion del bien se realizara durante el
tiempo que se haya acordado en el convenio administrativo o contrato; una vez
culmine el comodato y se regresen los bienes segun lo acordado, se dara de baja a
los bienes con el acta de devolucion de bienes la cual debe contener la informacién
de la depreciacién causada a la fecha de reposicion y su valor fiscal.

Para el caso de los bienes inmuebles, la vida util debera estar determinada en el
tiempo faltante para agotar su vida util. Si el tiempo del comodato es inferior al
tiempo que le falte para agotar la vida util, el inmueble se debera reponer con un
costo fiscal determinado con la diferencia entre el valor registrado y la depreciacion
acumulada al momento de la reposicién.
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8.1.3.5Ingreso por Sobrantes de inventarios fisicos

Se considerara que hay ingreso por sobrantes de inventarios, cuando al realizar
pruebas selectivas o tomas fisicas, se encuentre que el numero de unidades o
especies de determinado elemento es superior al que en esa fecha se muestra en
la Informacion Financiera de la Entidad, teniendo en cuenta:

e Sise determina una mayor cantidad de elementos, se hara una relacion para
analizarla y determinar la causa que la ocasion0, dando inmediato aviso al
responsable de la Oficina de Bienes y Servicios. Si por este analisis se
establece el motivo, se producira la correccion, pero si carece de éste, se
solicitara a la Oficina de Bienes y Servicios, la expedicién de la orden de
ingreso con la observacion de que se trata de un ingreso por sobrantes en el
inventario, cuya causa no pudo establecerse.

e Para ingresar los sobrantes a los inventarios de la Entidad, el grupo de
Bienes y Servicios a través del servidor publico encargado debe elaborar el
acta de entrada por sobrante, la cual hara relacion a nombre del area donde
se localiz6 el bien, fecha y ciudad, nombre del funcionario encargado de los
inventarios, nombre de la persona que quedara como responsable del bien,
especificaciones del bien sobrante y firma de las personas que intervienen
en la elaboracién y aprobacion del acta.

e Sera responsabilidad de la Oficina de Bienes y Servicios, enviar a la Oficina
de Contabilidad y Presupuesto la relacion detalla de los bienes sobrantes a
incorporar.

e El encargado en el grupo de Bienes y Servicios determinara el valor de los
bienes sobrantes considerando el valor de bienes de iguales caracteristicas
gue se encuentren en el Sistema de Informacion de la Entidad y relacionados
con la ultima adquisicién, teniendo en cuenta su estado, ademas efectuara el
calculo de la depreciacion a la fecha.

8.1.4. Permanencia de los Bienes en la Entidad.

Se define como el tiempo transcurrido entre la fecha de ingreso y la fecha de retiro
definitivo de los bienes de la Entidad, tiempo en el cual la administracion debe hacer
estricto control de los bienes, bien sea fisico, a través de bases de datos o mediante
registros en el médulo de activos fijos; independientemente de la forma de su
reconocimiento. El Lider de la Oficina de Bienes y Servicios, debera implementar
los controles y evaluaciones periddicas necesarias que den cuenta de la ubicacion,
aseguramiento, estado, funcionario responsable, con el fin de garantizar su
integridad y uso adecuado.
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El servidor publico encargado del registro, manejo y control de los bienes
devolutivos responderd por el control administrativo que permita mantener
actualizada una base de datos orientada al control, preservacion y conservacion de
los bienes, permitiendo establecer la responsabilidad a través de las carteras de
bienes asignadas mediante el médulo de activos fijos.

8.1.4.1. Bienes en Bodega

Corresponde a los Bienes del Area Metropolitana que se encuentran en alguna de
las bodegas o almacén bajo la custodia del servidor publico responsable, hasta el
momento de ser asignados al funcionario que los solicite y para ponerlos al servicio;
lo que quiere decir que la permanencia de estos bienes en bodega o almacén es
minima en observancia con la programacion de las adquisiciones realizadas para
suplir las necesidades de la Entidad.

Pueden existir bienes en bodega por situaciones especiales, como por ejemplo:
aguellos bienes que se encuentren para mantenimiento y reparacion, en
alistamiento para su destino final, en este evento debe contar con el informe técnico
para ser tratado en Comité de Bienes quien dard la autorizacion de la disposicion
final; entre otros; situaciones en las cuales se debera disefiar el respectivo control
administrativo que permita mantener actualizadas las bases de datos
administrativas, con el propésito de contar con informacion orientada a la
preservacion y conservacion de los bienes, la cual estard a cargo de la Lider del
Programa Bienes y Servicios o el funcionario delegado por ésta.

Los funcionarios encargados de las bodegas o almacén deben estar pendiente de
que los bienes estén almacenados de manera adecuada, que estén amparados con
las pélizas actualizadas, que estén en buen estado, que las condiciones de aseo e
higiene sean las apropiadas, para evitar posible deterioro o dafos en estos.

8.2 Movimientos de bienes en Almacén

Corresponde al lugar donde se almacenan, administran y custodian los bienes de
consumo que son adquiridos por el Area Metropolitana, bajo cualquiera de las
modalidades descritas anteriormente, con el objetivo de atender necesidades
basicas administrativas y misionales presentadas por cada una de las dependencias
de la Entidad.

La Entidad puede tener cuantos almacenes o bodegas requiera para su cabal
funcionamiento, el responsable es el funcionario que cada una de las dependencias
asigne para dichas funciones, el control y registro de movimientos sera ejercido en
conjunto con la Oficina de Bienes y Servicios.
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8.2.1. Responsabilidades del Manejo del Almacén

Sera responsabilidad del funcionario encargado del manejo del almaceén:

e Verificar y recibir los bienes que entrega el proveedor, los cuales deben
ajustarse a la cantidad, calidad, marca y unidad de medida que estipule el
contrato o convenio.

¢ Realizar el ingreso al Kardex mediante el Sistema de Informacion Financiera
de la Entidad. Dicho ingreso es indispensable para el pago de la factura al
proveedor.

e Responder por la conservacion y seguridad de los bienes que se encuentren
en el Almacén.

e Velar por la correcta organizacion y clasificacién de los bienes en el almacén,
de tal forma que permita y facilite la movilizacion de estos.

e Reportar al Jefe inmediato y/o al Lider de la Oficina de Bienes y Servicios,
las novedades referentes a pérdidas, faltantes, sobrantes, robo o hurto.

e Asegurar que todas las salidas del almacén estén soportadas mediante los
formatos establecidos por Gestién de Calidad, debidamente diligenciados y
firmados. El almacenista no podra entregar bienes del almacén mediante
autorizaciones verbales.

e Registrar las salidas en el Kardex mediante el Sistema de Informacién
Financiera de la Entidad.

e Llevar correctamente el archivo de los documentos soporte del movimiento
del Almacén.

¢ La Oficina de Bienes y Servicios debera realizar trimestralmente el conteo
fisico de los bienes en Almacén, elaborando el informe respectivo.

e Establecer controles necesarios para evitar el vencimiento de los productos
perecederos. En caso de presentarse vencimiento de productos, debera
informar inmediatamente para realizar la correcta disposicion final.

8.3 Traslado de Bienes

Es el proceso mediante el cual se cambia la ubicacion fisica de bienes dentro de las
dependencias y los programas del Area Metropolitana, ocasionando por tal motivo
la cesacion de responsabilidad de quien los entrega y transfiriendola a quien la
recibe; lo que debe quedar consignado en el médulo de Activos Fijos, lo cual genera
un documento de transferencia de responsable del Bien.

8.3.1 Traslados de Bienes entre Servidores Publicos por Nombramiento,
Cambio de Cargo o dependencias, y Retiro de la Entidad.

Para el traslado de los bienes se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
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e Realizar la solicitud al Lider de Bienes y Servicios del traslado a realizar por
medio de un memorando o correo electrénico.

e Los traslados de los bienes entre servidores publicos, dependencias y
programas deberan efectuarse a través del Lider de la Oficina de Bienes y
Servicios o del funcionario que se designe, quien actualizara la informacion
en el modulo de activos fijos.

e Los bienes que hayan sido entregados a una determinada dependencia o
funcionario no podran ser trasladados a otra sin que exista la autorizacion
previa de la Oficina de Bienes y Servicios.

e Una vez se autoriza el cambio se procede con las modificaciones en el
mddulo de activos fijos y se genera el soporte de transferencia del bien
(responsable), para que el servidor publico proceda a realizar el traslado
fisico o cambio de ubicacion del bien. El soporte de la transferencia sera
notificado por correo electrénico la cual debera ser aceptada por el servidor
publico al cual se le asigno el bien.

e Para el caso de los contratistas de prestacion de servicios, a los cuales el
Area Metropolitana, suministre elementos devolutivos, estos deben ser
entregados al supervisor del contrato, quien -certificara el recibo a
satisfaccion, dejando constancia en el acta de terminacién del contrato,
enviando copia a la Oficina de Bienes y Servicios y a la Oficina de
Contabilidad y Presupuesto para la autorizacion del ultimo pago. El
responsable de los bienes realizara los registros correspondientes en el
sistema de activos fijos de la Entidad.

9. BAJAS DE BIENES

Corresponde al proceso mediante el cual el Area Metropolitana, decide retirar de
manera definitiva los bienes de su patrimonio, previo cumplimiento de los
procedimientos administrativos definidos en este Manual y los procedimientos que
lo complementan. Las bajas de bienes se pueden presentar por obsolescencia,
deterioro, pérdida, hurto, enajenaciéon a titulo gratuito entre Entidades Publicas,
donacion, transferencia de la propiedad en virtud de disposiciones legales e
institucionales, entrega de obras por culminacion de convenios; entre otras.

Las bajas de los bienes se entienden perfeccionadas con el descargo de los
inventarios en el Sistema financiero, retiro fisico y la disposicion final de los mismos.
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9.1. Baja de Bienes del Area Metropolitana del Valle de Aburra

Las bajas de bienes en la Entidad se podran presentar por las siguientes causas:
Inservibles
Obsolescencia
Pérdida o Hurto
Servibles No Utilizables

Por fuerza mayor o caso fortuito

CAUSAS DE BAJA

DE LOS BIENES Enajenacion a Titulo Gratuito entre Entidades
Publicas

Venta Publica en Subasta
Entrega a las entidades por culminacion de obras.

Contrato de Comodato o Aplicacion del Principio
de Esencia sobre Forma en materia contable

En el proceso de baja de los bienes del Area Metropolitana, se debe tener en cuenta
que el incumplimiento de alguno de los lineamientos puede llevar al detrimento
patrimonial de la Entidad, de ahi que todos los servidores publicos estan en la
obligacién de cumplir con los lineamientos normativos, institucionales y nacionales
para las entidades publicas del Estado.

Sin excepcion, cualquier retiro o baja de bienes o de elementos devolutivos del Area
Metropolitana, requiere del andlisis y recomendacién del Comité de Bienes, previa
solicitud realizada por los Lideres de los diferentes programas del Area
Metropolitana, las cuales seran reunidas por el lider del programa de Bienes y
Servicios que convocara a las reuniones del comité de acuerdo a la normatividad
que rige este comité con el cumplimiento de todos los requisitos, acorde al
reglamento del Comité de Bienes

Para la aplicacion de la baja en el sistema de activos fijos se debera adjuntar el acta
de comité de bienes, el acto administrativo que acoge las decisiones del comité de
bienes, el acta de entrega de la disposicion final, el registro fotogréafico que evidencie
la destruccion o entrega para disposicion final. La oficina de Bienes y servicios
debera exigir el certificado de disposicion final emitido por la Entidad autorizada para
realizar este proceso.
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Los bienes para dar de baja seran almacenados en las bodegas que disponga la
Entidad, hasta tanto se surta el tramite para su destino final; tramite que debera
surtirse el mes siguiente a la generacion del acto administrativo que autoriza dicho
procedimiento; en todo caso, el Programa de Bienes y Servicios no podra superar
la vigencia fiscal del afio en que fue autorizado la baja de dichos bienes, sin perjuicio
de las responsabilidades que puedan imputarse.

Las principales causas por las cuales se puede presentar el retiro definitivo de
bienes en la Entidad son:

9.1.1. Retiro de Bienes Inservibles

Son los bienes que, por su condicion y estado de deterioro, resulta mayor el costo
que el beneficio en su reparacion, reconstruccion o mejoras tecnoldgicas y su uso
seria ineficiente y por el mal estado en el que se encuentra, la Entidad no espera
que este genere flujos de efectivos futuros, ni beneficios econémicos. Estos bienes
ya han agotado su vida Gtil y muchos por su mal estado, generan malas condiciones
de salubridad, por lo tanto, la Entidad decide su retiro definitivo. En estos casos y
previo concepto del Comité de Bienes se debera proceder a su destruccion, previo
diligenciamiento del Formato “Concepto Técnico de Bienes”, emitido por los
servidores publicos competentes del Area Metropolitana o de asesores externos.

La destruccién de los bienes se podra realizar en cualquiera de los siguientes casos:
e Cuando se trate de bienes inservibles, irreparables u obsoletos.
e Por existir disposicion legal o reglamentaria que ordene su destruccion
e Por no existir interesados en la adquisicién de los bienes ofrecidos.

9.1.2. Retiro de Bienes Obsoletos

Es el retiro definitivo del patrimonio del Area Metropolitana, 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 que prestan o que las condiciones tecnoldgicas
del bien no garanticen la idonea prestacion del servicio; en estos casos y previo
concepto del Comité de Bienes se debera proceder a su destruccion, previo
concepto técnico emitido por los servidores publicos competentes del Area
Metropolitana o de asesores externos.

9.1.3. Retiro Definitivo de Bienes por Hurto o Pérdida

Las bajas de bienes causadas por hurto o pérdida que no sean por culpa o dolo del
funcionario o contratista responsable de ellos, se requiere el cumplimiento de los
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siguientes requisitos:

e EIl funcionario responsable del bien en el momento del hurto o pérdida
debera instaurar la denuncia ante la autoridad competente, dejando
plasmado el numero de la placa y las caracteristicas del bien (clase,
naturaleza, modelo, marca, serie y valor del mismo).

e El funcionario que tiene cargado el bien en su cartera sera el responsable
de avisar al Lider de la Oficina de Bienes y Servicios mediante memorando
lo sucedido, para que se inicien las acciones de reclamacion ante la
aseguradora, con la documentacién exigida en el procedimiento.

e EIl funcionario delegado de realizar los procesos de reclamacion ante la
aseguradora debera informar y entregar los soportes al funcionario
encargado de la administraciébn de los bienes en el sistema de manera
mensual, para que se proceda con la reclasificacion a bienes en
reclamaciones a polizas de seguros de manera conjunta con la Oficina de
Contabilidad y Presupuesto.

Una vez notificado al Area Metropolitana por parte de la compafiia de seguros la
decision de reconocer u objetar el reconocimiento del bien reportado, el funcionario
encargado de los seguros deberd notificar a la Oficina de Contabilidad y
Presupuesto para que proceda con el reconocimiento de la cuenta por cobrar.

Para los bienes reconocidos por la aseguradora, seran dados de baja
definitivamente de la cuenta de bienes en Reclamacion a pdlizas una vez la
aseguradora realice el reintegro de los recursos al patrimonio de la Entidad. Para el
caso de los bienes que no son reconocidos por la aseguradora, el Lider de Bienes
y Servicios debera solicitar al Comité de Bienes, la autorizacion de la baja definitiva
en el Sistema Financiero de la Entidad.

9.1.4. Retiro Definitivo de Bienes Servibles no Utilizables

Corresponde a aquellos bienes que, aunque estan en condiciones de uso por uno
0 mas periodos, la Entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus
actividades; situacion que debera presentarse al Comité de Bienes por el
responsable del Programa de Bienes y Servicios previa solicitud del lider de la
dependencia encargada de los bienes para el analisis y recomendaciones
administrativas ante las situaciones de eficiencia, optimizacion y economia en la
utilizacion de los recursos.

9.1.5. Retiro Definitivo de Bienes por Fuerza Mayor o Caso Fortuito

Cuando el retiro definitivo de los bienes se presente por caso fortuito o fuerza mayor,
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el servidor publico responsable del bien o la persona que lo esté usando en el
momento de ocurrencia del evento, presentara por escrito informe pormenorizado
al Programa de Bienes y servicios, donde describa el caso fortuito o fuerza mayor
(Sismos, erupciones, inundaciones, accidentes, atentados) quien procedera de
forma inmediata a tramitar la reclamacion ante la firma aseguradora por el valor
asegurado, documentando el hecho con acta, fotos, videos e informes necesarios.

Para el retiro definitivo de estos bienes, es necesario tratarlo en el Comité de Bienes,
quien analizara cada caso y recomendara la baja o no del bien. Una vez se tenga
esta informacion, la Oficina Bienes y Servicios tramitara la reclasificacion para la
cuenta de Responsabilidad en Proceso en el Sistema Financiero y se enviara copia
a la Oficina de Contabilidad y Presupuesto para la aprobacién de los registros
contables, hasta esclarecer el hecho.

El responsable del Programa de Bienes y Servicios enviara copia de los documentos
a la Oficina competente del proceso de investigaciones internas, quien podra
ordenar, adelantar el proceso correspondiente a la investigacion interna relacionada
con la responsabilidad administrativa.

Transcurrido el tiempo establecido en los procedimientos internos, el responsable
de la oficina de investigaciones informara el resultado al ordenador del proceso,
quien de acuerdo con el informe podré autorizar el retiro de la responsabilidad, la
ejecucion del fallo y/o el resarcimiento de los perjuicios causados al patrimonio de
la Entidad, asi como sancién accesoria a la principal tal como lo determina la
investigacion disciplinaria.

De acuerdo con lo previsto en la Ley 42 de 1993 y la Ley 610 de 2000, el Manual
de Responsabilidades vigente y los procedimientos establecidos al interior de la
Entidad, para el caso en que se identifique el funcionario responsable por dafio,
pérdida o hurto, el registro ser& por el valor presente o de recuperacion.

Para el caso de las responsabilidades fiscales, de llegarse a un arreglo con el
responsable del bien a través de pago o reposicion, tal hecho se informara al
Organismo de Control Fiscal que adelante el proceso. Si la pérdida ocurre estando
los bienes en poder de transportadores o de personas particulares que legalmente
los hayan recibido, su valor se llevara a la cuenta de otros deudores, sub-cuenta
Reclamaciones e Indemnizaciones, mientras se surten los tramites de
indemnizacion, para lo cual el Programa de Bienes y Servicios procedera a las
reclamaciones y demas acciones legales pertinentes y a dar a conocer al Programa
de Contabilidad y Presupuesto esta situacion para los efectos correspondientes
financieramente.
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9.1.6. Retiro Definitivo de Bienes por Enajenacion de Bienes a Titulo Gratuito

entre Entidades Publicas.

Esta figura contemplada por los articulos 108 del Decreto 1510 de 2013 y el
2.2.1.2.2.4.3. del Decreto 1085 de 2015 2015 (Enajenacién de Bienes Muebles a
Titulo Gratuito entre Entidades Estatales), puede aplicarse por el Area Metropolitana
del Valle de Aburra, siempre y cuando cumpla con los siguientes requisitos:

e El servidor publico responsable del Programa de Bienes y Servicios
presentara la solicitud al Comité de Bienes acompafiada de una relacion del
inventario de bienes detallado que no se utilizan en la Entidad y que puede
ser objeto de ofrecimiento y baja; para el estudio, analisis y recomendacion
frente a la aplicacion de los Decretos 1510 de 2013 y el 1085 de 2015,
respecto a dichos bienes.

e Para la presentacion al Comité de Bienes, igualmente este inventario de
bienes debe ir acompanado del Informe Técnico emitido por los servidores
publicos competentes segun el caso.

e En caso de ser procedente la recomendacion del Comité de Bienes, se
procede con el acto administrativo debidamente soportado con todo el detalle
de los bienes, para la firma por parte del Director de la Entidad.

e Este acto administrativo debe surtir la publicacion en la pagina Web de la
Entidad, de conformidad con el Proceso establecido internamente y donde
se den a conocer las condiciones y requisitos para la adjudicacion de los
bienes a transferir, tales como plazos, condiciones y requisitos para la
presentacion de solicitudes, criterios para la adjudicacién de bienes, plazo
para estudio de solicitudes, obligaciones de las partes, entre otros.)

e Perfeccionamiento del acto administrativo de baja, adjudicacion vy
enajenacion a titulo gratuito de bienes de propiedad de la Entidad.

e Perfeccionamiento del acta de entrega de los bienes, en el formato
establecido por la Entidad para estas entregas.

e La informacién generada en todo este proceso de enajenacion a titulo
gratuito de bienes muebles debera reposar en los Programas de Bienes y
Servicios y de Contabilidad y Presupuesto para el tratamiento
correspondiente en los Sistemas de Informacion y los Estados Financieros
de la Entidad.

e En caso de tratarse de enajenacion de bienes muebles intangibles, software
y licencias; el Comité de Bienes citara al servidor publico responsable del
proceso de Infraestructura Tecnoldgica, para que exponga la solicitud
allegada al Comité para enajenar dichos bienes.

e La solicitud de enajenar bienes intangibles debera estar acompafada del
Informe Técnico respectivo en estos casos, donde se plasme el analisis de
manera integral de la relacion del intangible que posee la Entidad, si hay
restricciones por parte del fabricante y las razones de utilidad para otra
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entidad.

e Si el software va incorporado en el equipo, se deberd indicar en el acta
especificando el valor del equipo y del software para su retiro.

e En caso de que el software sea inservible y sus caracteristicas no sean las
apropiadas para satisfacer las necesidades institucionales, previo informe
técnico del Lider del Programa de Infraestructura Tecnologica o del
funcionario que este delegue, deberan dejar constancia que la Entidad ya no
utilizard mas el programa, asi como tampoco podra ser utilizado por otra
Entidad, se procedera a la destruccién del original y las copias incluida la
licencias que acreditan la propiedad, el acta de destruccion se dejara
constancia de la extincion total del software.

9.1.7. Venta Publica en Subasta

Es el procedimiento general establecido para vender cualquier clase de bienes de
la Entidad a través de subasta y se requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) Disposicion legal que autorice a la Entidad para efectuar ventas en publica
subasta, de acuerdo con las disposiciones legales que los rigen.

b) Certificacion del Subdirector Administrativo y Financiero y el Lider de Bienes
y Servicios, que los bienes no son necesarios en ninguna dependencia de la
Entidad, que no hay solicitud pendiente de compra de estos, o0 que se
encuentran contabilizados como inservibles en la respectiva cuenta, y que
siendo necesarios o servibles hay disposicion que ordena la venta.

c) Relacion pormenorizada de los bienes por agrupaciones de inventarios, con
indicacién de cantidad, clase, estado, especificaciones y valores con que
figuren en los mismos.

d) Avallio de los bienes efectuado por la autoridad competente. De esta
diligencia se producira acta firmada por todos los actuantes, y se har& por
unidades o por lotes segun convenga mas a la Entidad y como se facilite su
colocacién entre los compradores.

e) Publicacion, por tres (3) veces, en periddicos de la localidad o en carteles
murales, de un aviso indicando la fecha y hora sefialadas para la subasta,
las especificaciones, caracteristicas y cantidad de los bienes, la direccion
donde pueden verse, el monto del avalio y las demas condiciones del
remate;

f) Entre la fecha de publicacién del dltimo aviso y la de la subasta debe
transcurrir un término minimo de veinte (20) dias calendarios;

g) Seran postores habiles todas las personas, naturales o juridicas, que
presenten comprobante de haber consignado el porcentaje fijado para poder
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participar en la subasta. Este porcentaje garantizara la oferta y quedara de
propiedad de la Entidad, en caso de que el postor favorecido en el remate
incumpla las obligaciones que adquirié en éste, o de que no cubra el valor
total de los bienes que se le adjudicaron, dentro del plazo y términos fijados
en el pliego de cargos que sirvid de base para la subasta,

h) La subasta publica tendra lugar en la fecha, hora y sitio fijados; no podra
cerrarse, sin haber transcurrido dos (2) horas de iniciada, y en el acto estaran
presentes todas las personas de que trata el literal g), asi como los postores
y el pablico que quiera concurrir; se oiran las ofertas verbales y las pujas y
repujas que hagan los postores habiles, haciéndolas conocer de viva voz de
todos los presentes. La adjudicacion se hara publicamente tan pronto como
haya terminado la subasta, a favor del mejor postor. La adjudicacion sera
definitiva y por lo tanto no podra modificarse posteriormente. De la diligencia
se elaborara el acta respectiva, firmada por todos los actuantes, la que cual
debera aprobar el Director de la Entidad o quien delegue y la copia de ésta
constituye titulo de propiedad del comprador;

i) Si por conveniencia para los intereses del Area Metropolitana o por
cualquiera otra causa fuere necesario 0 conveniente suspender la subasta,
la Entidad podra hacerlo en cualquier momento, dejando constancia en el
acta los motivos justificativos de esa medida;

j) Los postores vencidos en la subasta tienen derecho a la devolucion
inmediata de las sumas consignadas, mientras que el porcentaje consignado
por el rematador debera imputarse al precio del remate;

k) El rematador debera pagar el total del precio del remate, dentro del plazo
fijado en el pliego de cargos y en la oficina donde se hubiere determinado.
De no hacerlo perdera a favor de los ingresos al Area Metropolitana la suma
consignada para hacer postura y respondera de la quiebra del remate;

[) Acta de entrega de los bienes firmada por el Lider de la Oficina de Bienes 'y
Servicios y por el Subdirector Administrativo y Financiero, y el rematador,
previa presentacion del recibo de consignacion del valor de los bienes
adjudicados, y

m) Expedicién por el Lider de Bienes y Servicios y por el Subdirector
Administrativo y Financiero, de la orden de baja respectiva, con respaldo en
las actas.

Para vender inmuebles proceden los mismos requisitos fijados anteriormente, y
ademas los siguientes:
a) Disposicion legal que autorice la venta del inmueble de acuerdo con las
disposiciones y estatutos que los rigen;
b) Avaluo del inmueble de conformidad con lo estipulado en la Ley 388 de 1997
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y sus modificaciones y Ley 80 de 1993;
c) Remitir los soportes legales de la operacion para los registros contables
correspondientes.

9.1.8. Entrega a las Entidades por Culminacion de Obras.

Se encuentran en este grupo de bienes, las obras de infraestructura vial, plazas,
parques recreativos, puentes, caminos, equipamientos publicos, parques lineales,
corredores ecologicos, hospitales, colegios; entre otros. La entrega de estos bienes
se hard mediante acta con las especificaciones técnicas necesarias para que los
Municipios respectivos puedan incorporarlos en su informacién financiera a valores
de costo; siguiendo el procedimiento del Manual de Politicas Contables de la
Entidad.

9.1.9. Retiro de Bienes por Contratos de Comodato o Aplicaciéon del Principio
Contable de “Esencia sobre Forma”

Se presenta cuando el Area Metropolitana entrega bienes a otra Entidad en calidad
de comodato; se transfieren a titulo gratuito todos los riesgos y beneficios de un
activo mueble o inmueble por el tiempo determinado que figure en el contrato,
cumple con todas las condiciones para ser reconocidos como un activo por quien
los recibe siempre que sea una entidad publica y retirar de los estados financieros
por quien los entrega. Al retirar el bien entregado en comodato de los estados
financieros, el Area Metropolitana debe llevar el control del bien a través de las
“Cuentas de orden” tanto en la Contabilidad como en el Sistema de Informacion de
Activos, hasta el momento de su reintegro.

Bajo esta figura la Entidad que los recibe los debe incorporar o reconocer en los
Estados Financieros, depreciarlos y deteriorarlos. Para retirar estos bienes de la
informacion financiera de la Entidad, se debera contar con el Acto Administrativo
firmado por el Ordenador del Gasto, el cual proviene de la recomendacion emitida
del Comité de Bienes, quien estudia, analiza y emite la recomendacién de los bienes
a retirar de la Entidad.

Por efectos de las normas internacionales de Contabilidad Publica, adoptadas para
Colombia, en caso de no existir contrato de comodato entre las entidades publicas,
pero se demuestre que el bien esta bajo el uso, control, dominio, beneficio y
administracion de otra entidad publica; en cumplimiento del Principio Contable de
“‘Esencia sobre Forma”, Resolucion 3267 de 2021, numeral 8.2.3 Politicas
Contables de la Entidad; se presentaran estos casos a través del Comité de
Sostenibilidad Contable quien dara el tramite correspondiente para el saneamiento
contable respectivo.
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9.2. Actividades detalladas de la Baja Definitiva de Bienes

Para realizar una baja de bienes de forma adecuada, se deben llevar a cabo una
serie de actividades que se concretan en:
e Identificar qué bienes se deben presuntamente dar de baja, de acuerdo con
el motivo de reintegro y concepto técnico brindado al momento de recibir el
bien por parte del servidor publico correspondiente.

e Verificar la existencia fisica de los bienes y tomar evidencias fotograficas.

e Los bienes para dar de baja deberadn ser almacenados en la bodega de
Bienes Inservibles, estardn bajo la custodia de la Oficina de Bienes y
Servicios y debera velar por la correcta disposicion final.

e Previo a la Destruccion de los bienes inservibles, se debera tener la
siguiente informacién: i. Declaracion expresa del responsable de Programa
de Bienes y Servicios de que los bienes a destruir son inservibles, que no
son aprovechables y de que en su concepto no tienen valor comercial que
haga aconsejable su posible venta; ii. relacién detallada de los bienes con
las caracteristicas, cantidades, placas, seriales, modelos, valor unitario,
depreciacién, deterioro y valor fiscal.

e En el momento que se realice entrega a la Entidad encargada de realizar la
disposicion final de los bienes, debera asistir un funcionario de la Oficina de
Bienes y Servicios y un funcionario de la Oficina de Auditoria Interna. Este
proceso se debe documentar fotograficamente y se debera elaborar acta de
entrega.

e Para los bienes eléctricos y electrénicos, cuya disposiciéon final sea la
incineracion, la Entidad debera dar cumplimiento a lo establecido en el
Decreto 284 de 2018 en lo que tiene que ver con el manejo de los Residuos
de Aparatos Eléctricos y Electronicos expedido por el Gobierno Nacional a
través de Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y el Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo.

e Para el caso de la destruccion de los vehiculos, se debe tener en cuenta los
lineamientos de la Resolucion 1606 de 2015, expedida por el Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible.

e Para el caso de la destruccion de Bienes Inmuebles, de manera total o
parcial, para ejecutar nuevas obras, construcciones, reparaciones 0
reformas, o por causa de accidentes, incendios, inundaciones, fendbmenos
sismicos o atmosféricos que lo dejaron en mal estado, ruina inminente o
peligro de causar accidentes, o por razones de higiene o salubridad o por
cualquier otra causa justificada, se requiere el cumplimiento de los
siguientes requisitos: i. Concepto escrito de la Subdireccion de Proyectos
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sobre la conveniencia o no de la destruccion del inmueble; ii. En todo caso
cuando se destruya un bien de la Entidad, se debera dejar constancia en
acta suscrita por el responsable de la Oficina de Bienes y Servicios y debera
estar soportada con el Acto Administrativo firmado por el Director, previa a
la recomendacion del Comité de Bienes; iii. Una vez se tenga toda la
documentacion, debera remitirse al Equipo de Contabilidad y Presupuesto
para el retiro definitivo de los bienes en registros contables.

e Una vez cumplan todos los requisitos, el Lider del Programa de Bienes y
Servicios, solicitara programacion del Comité de Bienes para el analisis y las
recomendaciones pertinentes.

e Surtido el Comité de Bienes, el Lider del Programa de Bienes y Servicios,
elaborara el acta para firma de los integrantes del Comité de Bienes y haran
parte de dicha acta, todos los soportes que fundamentaron Ila
recomendacion.

e Dependiendo de la recomendacion del Comité de Bienes y de la causa de la
baja de bienes, se procederd a proyectar por parte del Lider de Bienes y
Servicios el acto administrativo que autorizara la baja de bienes.

e Los documentos presentados al Comité de Bienes, el Acta del Comité y el
Acto Administrativo que autoriz6 la baja de bienes, debe quedar digitalmente
en el sistema de archivo de la Entidad, en serie documental para el efecto, al
igual los soportes analogos correspondientes.

e En caso de enajenacion a titulo gratuito, el procedimiento a seguir sera el
estipulado en el Manual de Contratacion de la Entidad.

e Cuando la Entidad disponga de bienes que no sean requeridos para el normal
desarrollo de las funciones, podran dar aplicacion a lo establecido en la
Resolucién 469 del 19 de agosto de 2016 expedida por la Contaduria General
de la Nacién, la cual hace referencia al procedimiento contable para el
registro de los hechos econdémicos relacionados con la movilizacién de
activos.

10. INVENTARIO FiSICO DE LOS BIENES

Consiste en verificar la existencia fisica de los bienes devolutivos o de consumo que
se encuentren ubicados en los lugares dispuestos por el Area Metropolitana, con el
fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados en el
Sistema de Informacion Financiera. Esta confrontacion se realiza por lo menos una
vez al afo.

Los inventarios o tomas fisicas se realizan con el propdsito de verificar, clasificar y
analizar los bienes de propiedad del Area Metropolitana, en cumplimiento de lo
establecido por los organismos de control.
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Ademas del inventario anual obligatorio, el Area Metropolitana podra realizar
inventarios rotativos o de verificacion de forma periddica que le permitan mantener
actualizadas las cifras que componen su patrimonio y controlar los bienes en
especial los que se encuentran en servicio. Para la toma fisica de inventario, es
indispensable dejar la documentacion que soporta dicha actividad, en ella se debe
detallar los funcionarios responsables, ubicacion, placas, cantidad, estado de los
bienes.

Una vez realizadas las tomas fisicas de Inventarios, el Lider de la Oficina de Bienes
y Servicios 0 su designado, evaluara el resultado y tomard las acciones
correspondientes; de tal manera que garantice la existencia e integridad de los
bienes de la Entidad.

10.1. Informar a las Dependencias Involucradas

Con el propdsito de lograr con éxito la toma fisica de los bienes, el Lider de la Oficina
de Bienes y Servicios 0 el funcionario asignado de esta dependencia, deberan
informar por escrito a los Lideres de las demas dependencias, la fecha, la
metodologia a aplicar, programacién de los recorridos, fecha de corte y cronograma
de ejecucion; igualmente debe solicitar la presencia del funcionario que tiene
cargado el bien en su cartera o en quien éste delegue al momento de la toma fisica
y la necesidad de tener los bienes organizados en el sitio o destino que les fue
asignado inicialmente.

10.2. Realizacién de la Toma Fisica

Consiste en el conteo fisico versus lo registrado en el Sistema de Informacién
Financiera, con el fin de verificar la existencia y las condiciones fisicas de los bienes
de la Entidad. El inventario de los bienes se debera realizar teniendo en cuenta los
bienes asignados a las diferentes areas o a partir de las carteras individuales de los
bienes asignados a cada funcionario.

Para realizar el inventario fisico de los bienes en uso, se recomienda utilizar la
plantilla disefiada por la Entidad para los casos que aplique, la cual contiene los
siguientes campos: fecha de elaboracién de Inventario, funcionario responsable
de los bienes, area o ubicacion, descripcién, numero de placa, marca, modelo,
serie, estado del bien, nombre y firma de quien hace el inventario y nombre y firma
del funcionario responsable de los bienes.

Para levantar la informacion fisica de los inventarios, se recomienda tener en
cuenta lo siguiente:
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e Realizar el inventario en la sede administrativa por pisos, dentro de los
pisos por areas y dentro de las areas por funcionarios.

e Realizar inventarios a los bienes consumibles de la Entidad.

e Realizar el Inventario fisico en el Parque de las Aguas por areas y por
funcionarios.

e Registrar el conteo en planilla dispuesta para tal fin en los casos que
aplique.

e Si durante el conteo se identifican bienes que por alguna razon no tienen
placa, se les debe adherir, dejando constancia de ello.

e En el conteo fisico permite identificar bienes que requieran reparacion,
bienes obsoletos, bienes inservibles y en situacion de deterioro. Conocidas
estas situaciones la Lider de la Oficina de Bienes y Servicios, como
responsable de los bienes, tomaré las acciones correspondientes.

¢ Una vez terminado el conteo fisico se procede a actualizar en el Sistema
de Informacién Financiera con el responsable, la ubicacion, y la fecha del
inventario fisico.

e Una vez se tenga el Inventario fisico completo y definitivo de la Entidad y
se tenga suficiente claridad de los faltantes y sobrantes encontrados en
este conteo, se valoran y se presenta un informe definitivo del Inventario
Fisico al Comité de Bienes para que recomiende los ajustes necesarios.

10.3. Informe Final de la Toma Fisica de Bienes

Una vez terminado el proceso de la toma fisica de los bienes, se dejara constancia
en un acta los resultados de la toma fisica. El Acta debe contar con la siguiente
informacion: Lugar y fecha; ubicacién de los bienes; Nombre del funcionario o
responsable de su uso o custodia; Informacion de los funcionarios que acompafian
el proceso; y se debera anexar la planilla utilizada durante la toma fisica.

Los informes de toma fisica de inventarios deberan enviarse a la Subdireccion
Administrativa y Financiera a través del Programa de Bienes y Servicios y a la
Oficina de Auditoria de Control Interno y a la Oficina de Contabilidad y
Presupuesto para los efectos del Control Interno Contable.

10.4. Depreciacion.

Es la distribucion sistematica del valor depreciable de un bien a lo largo de su vida
atil, en funcion del consumo potencial de servicios. La depreciacion de los bienes
de la Entidad se realiza por el método de linea recta a partir de la fecha en la cual
el bien esta disponible para su uso o cuando ya entra en operacion y cesara
cuando se genere la baja del bien. El valor de la depreciacién se constituye en un
gasto para la Entidad.
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El Area Metropolitana con la finalidad de observar cambios significativos en las
variables definidas para depreciar los bienes, debera revisar al final del periodo
contable la vida util y el método de depreciacion; de existir algin cambio
significativo en estas variables, se ajustara el nuevo patron de consumo potencial
de servicios. Este cambio se contabilizara como un cambio en una estimacion
contable y correccion de errores. Para la evaluacion de los cambios significativos,
el responsable de la Oficina de Bienes y Servicios enviard a cada dependencia
antes del cierre de la vigencia el detalle de los bienes a cargo, para que mediante
informe técnico hagan constar el estado de los bienes, obsolescencia, grado de
desgaste, vida util y situacion de deterioro.

11. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones utilizadas en el presente Manual se detallan a
continuacion.

ACTIVO: Son recursos controlados por la Entidad que resultan de un evento pasado
y de los cuales se espera obtener un potencial de servicios o generar beneficios
econdmicos futuros. El Potencial de Servicio esta asociado a la capacidad que tiene
el recurso para prestar los servicios que contribuyen a la consecucion de los
objetivos de la Entidad sin generar, necesariamente, flujos de efectivo.

ACTIVO DE MENOR CUANTIA: Propiedad, planta y equipo que, por su costo de
adquisicién o valor incorporado, se maneja en activos de control administrativo, de
acuerdo con los montos periddicamente definidos en el Manual de Politicas
Contables de la Entidad.

ACTIVO DIFERIDO: Erogacion o estimacion contable cuyo importe no se reconoce
en los resultados del periodo contable en que se efectla, sino que se aplaza para
reconocerlo, mediante su distribucién sistematica, como gasto o costo en los
periodos en que se produzcan los respectivos beneficios econdmicos futuros o el
potencial de servicios que contribuye a generar y con los cuales se puede asociar.

ACTIVO FIJO: En términos generales, el activo fijo es aquel activo que no esta
destinado para ser comercializado, para la venta, sino para ser utilizado por la
empresa, para ser explotado por esta para generar ingresos o beneficios con su
uso.

ACTIVO INTANGIBLE ADQUIRIDO: Activo intangible que obtiene la entidad
contable publica de un tercero, que puede ser otra entidad contable publica o una
entidad privada.
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ACTIVO INTANGIBLE FORMADO: Activo intangible que ha obtenido y consolidado
la entidad contable publica a través del tiempo a partir de su reconocimiento, que
les genera ventajas comparativas frente a otras entidades, sean éstas publicas o
privadas. El Good Will es un ejemplo de activo intangible formado.

AMORTIZACION: Hace referencia a la reduccion del valor de un activo con el paso
del tiempo, La amortizacién es, por tanto, una forma de cuantificar la pérdida de
valor de un bien.

AJUSTES DE INVENTARIO: Conciliaciones que se realizan por presentarse
sobrantes o faltantes al efectuarse la comparacion entre la cantidad fisica
encontrada y la cantidad en el sistema.

AVALUO: Proceso por el cual se estima el precio de un bien o derecho.

AVALUO TECNICO: Proceso aplicado por peritos o especialistas para determinar
el valor comercial o de reposicion de un bien o derecho.

AVALUO FISCAL: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines
impositivos y que corresponde al ciento por ciento del avalio catastral o
autoevaluo.

ALMACEN: Es el espacio fisico reconocido dentro de la estructura fisica y
administrativa dela entidad en el cual se efectla la recepcion fisica de los bienes
muebles devolutivos y de elementos de consumo adquiridos y/o recibidos por el
Area Metropolitana, como la custodia y guarda temporal o transitoria de los mismos
mientras se perfecciona su entrega al servicio o su baja.

ALMACEN BODEGA: Area de un edificio, construida con techo y paredes laterales
destinada para almacenamiento de bienes.

ALMACENAMIENTO: Es la accion de guardar los bienes de acuerdo con su
naturaleza, caracteristicas técnicas, indice de rotacion de los bienes y todas
aguellas normas que faciliten la ubicacién y despacho de estos.

ASEGURADORA: Es la entidad que presta el servicio de aseguramiento y que
asume la obligacién del pago de la indemnizacion cuando se produce el evento
asegurado.

ASEGURADO: Es el titular del interés asegurado y que esta expuesta al riesgo.

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

administrativos y fiscales.

BAJAS POR PERDIDA, DANO O DETERIORO DE BIENES: Es la baja de bienes
que se realza en casos de pérdida, dafio total o deterioro irreparable de bienes de
propiedad del Area Metropolitana que se encuentren en depdsito o en servicio, por
causas distintas al desgaste natural o a situaciones de fuerza mayor o caso fortuito.

BAJAS POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Es la baja de bienes que se
realiza en situaciones de fuerza mayor o caso fortuito como consecuencia de las
cuales se produzca la pérdida, dafio total o deterioro irreparable de bienes de
propiedad del Area Metropolitanaque se encuentren en deposito o en servicio.

BAJAS DE BIENES SERVIBLES NO NECESARIOS PARA EL SERVICIO: Son
aquellos

bienes que estando en buen estado no son utilizables en las labores inherentes al
Area Metropolitana porque la finalidad para la cual fueron adquiridos no se
encuentra vigente ni se evidencia que puedan requerirse en un futuro; también se
consideran bienes no necesarios para el servicio los elementos tecnolégicamente
obsoletos y en general aquellos que, por su alto costo de mantenimiento frente a las
opciones de renovacion existentes en el mercado, hacen muy onerosa su
permanencia en los activos fijos de la Entidad.

BIENES DE CONSUMO. Son los bienes que se adquieren con la intencion de
satisfacer una necesidad inmediata; no necesitan transformacion y su consumo se
realiza generalmente en el corto plazo. Son aquellos adquiridos con la finalidad de
ser asignados o entregados a los funcionarios de la Entidad para su consumo
inmediato o gradual en corto plazo (menor a un afio) en calidad de materiales o
suministros consumibles en el desemperio de labores

BIENES DE CONTROL: Son bienes que no se extinguen o fenecen por el primer
uso que se hace de ellos, estdn sujetos al deterioro por el uso, en algunas
oportunidades su costo no es representativo, su costo es inferior a 50 UVT. Son
bienes que, habiendo sido registrados directamente al gasto como consumo,
discrecionalmente el Area Metropolitana decidi6 que seran controlados
administrativamente.

BIENES DEVOLUTIVOS: Son considerados como implementos o medios para el
desarrollo de las actividades que realizan las dependencias, susceptibles de
control periédico mediante la asignacion de un numero de inventario o placa, siendo
objeto de resguardo y custodia de manera individual, dada su naturaleza y finalidad
del servicio.

BIEN INMUEBLE: Activo que por su naturaleza no es posible trasladar o transportar
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de un lugar a otro, pues se encuentra permanentemente adherido a la tierra.
También es conocidocomo bien raiz.

BIEN MUEBLE: Cualquier bien que pueda trasladarse de un lugar a otro.

BIENES EN BODEGA O DEPOSITO: Es el conjunto de bienes devolutivos o de
consumo utilizables, que han sido adquiridos por el Area Metropolitana para una
funcion especifica a cualquier titulo y que se encuentran en las bodegas de la
entidad.

BIENES INSERVIBLES: Conjunto de bienes devolutivos o de consumo que por su
desgaste, deterioro u obsolescencia fisica ya no cumplen con los requisitos de
funcionamiento de las dependencias de la Entidad, o que cumplieron su vida Util en
la bodega sin que se les dé undestino especifico.

BIENES INTANGIBLES: Bien inmaterial, o sin apariencia fisica, que pueda
identificarse, controlarse, de cuya utilizacion o explotacibn pueden obtenerse
beneficios econdmicos futuros o un potencial de servicios, y su medicion monetaria
debe ser confiable.

BIENES MUEBLES EN BODEGA: Activos adquiridos a cualquier titulo, quetienen
las caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion, para ser utilizados en
el futuro por parte del ente publico, en desarrollo de su funcién administrativa o
cometido estatal.

BIENES OBSOLETOS: Son bienes que por su utilizacion, uso, actualizacién o
defecto no debenhacer parte de la planta y equipo, motivo por el cual, debera
realizarse el proceso de bajas.

CAV-R: Centro de Atencion y Valoracion de la Fauna Silvestre, donde se rehabilitan
las especies decomisadas para luego ser liberadas en su habitat natural.

CAV FLORA: Centro de Atencion y Valoracion Flora, corresponde a la Bodega
donde depositan la madera decomisada, para luego ser devueltas en caso de que
se compruebe el permiso, o ser utilizadas al interior de la Entidad, o entregar a titulo
gratuito a entidades publicas.

CESION O TRASPASO: Transferencia a un tercero de cualquier derecho o interés
en bienes raices o del titulo o interés en una partida de bienes muebles, ejemplo;
una patente, un documento por cobrar 0 una tarjeta de propiedad de maquinaria o
equipos.

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

CONTEO FiSICO. Procedimiento que consiste en verificar fisicamente la existencia
de los bienes de la entidad, con la planilla o relacion ordenada, completa, detallada
y valorizada detodos los bienes que integran su patrimonio.

COSTO. Erogaciones o0 causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas
directamente conlos procesos de produccion de bienes o prestacion de servicios,
gue se capitalizan en desarrollo de la actividad de enajenacion.

DEDUCIBLE: son los montos establecidos por la aseguradora sobre los cuales se
indemnizao responde por los bienes amparados.

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

DEPURACIONES: Revisar y confrontar la situacion actual del bien frente a las
bases de datos y mddulo de activos y asi reclasificar los ajustes contables a los que
sean pertinentesdespués de su analisis.

DONACION: Liberalidad de una persona que transmite gratuitamente una cosa
que lepertenece, a favor de otra que la acepta.

EFICACIA: Virtud, actividad, fuerza y poder para obrar. Capacidad para producir
el efecto esperado.

EFICIENCIA: Virtud y facultad para lograr un efecto determinado.

ENAGENACION: Pasar o transmitir el dominio de una cosa o algun otro derecho
sobre ella.

FACTURA: Titulo valor que el vendedor del servicio podra librar y entregar o remitir
al comprador o beneficiario del servicio. Documento que el vendedor entrega al
comprador, detallando las mercancias vendidas o los servicios prestados, indicando
la naturaleza de cada uno de ellos, calidad, cantidad, precio, condiciones, fechas,
etc.

TOMA FiSICA: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en los almacenes,
bodegas, depositos, areas, dependencias a cargo de servidores publicos, terceros,
usuarios, entre otros, con el fin de confrontar y conciliar las existencias reales contra
los registros de las bases de datos del area de Gestion de Bienes o quien haga sus
veces y el area Contable.
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PLACA O IDENTIFICACION ADHESIVA: Sera el distintivo Gnico con namero
deconsecutivo, coédigo de barras o sefalizacion que identifique anicamente el bien.

OPERACIONES RECIPROCAS: Transacciones financieras que se realizan entre
diferentes entes publicos por conceptos que pueden estar asociados con activos,
pasivos, patrimonio, ingresos, gastos o costos, cualquiera sea el orden o nivel al
que pertenezcan.

PERMUTA: Contrato comercial mediante el cual dos personas se obligan
reciprocamente a dar una cosa por otra. La permuta o cambio es un contrato en el
cual las partes se obligan mutuamente a dar una especie o cuerpo cierto por otro.
(Reglamentado en el Cadigo Civil)

REGISTRO CONTABLE: Asiento o anotacion contable que debe ser realizado para
reconocer una transaccién contable o un hecho econdmico que afecte al ente
publico y atiende las normas generales de causacion y prudencia. Este puede ser
en el débito o en el crédito, cumpliendo el principio de partida doble.

PERDIDA POR DETERIORO: Se presenta cuando el valor en libros de un activo
excede el valor de recuperacion.

VALOR RAZONABLE: Es el importe por el que puede ser intercambiado un activo
o cancelado un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actdan en
condiciones de independencia mutua.

VALOR RESIDUAL.: Es el importe neto que la Entidad espera obtener de un activo
al final de su vida util, después de haber deducido los eventuales costos derivados
de la disposicion.
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Proyectado por:

Equipo de Contabilidad y Presupuesto
Equipo de Bienes y Servicios

Revisado por:

Direccion Juridica Administrativa

Medellin, diciembre de 2023
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