MINISTERIO DE AMBIENTE Y SOMOS
DESARROLLO SOSTENIBLE Proceso: Gestion de Servicios Administrativos Sistema Integrado de Gestion
Version: 2 Vigencia: 27/12/2024 Cadigo: P-A-GSA-02

Mantener actualizado en el sistema de inventarios los bienes muebles e inmuebles de propiedad, planta y equipo del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y el FONAM.

Inicia con la inspeccion fisica y su registro correspondiente en el programa, teniendo en cuenta la afectacion contable definida en la base de datos de inventarios.

POLITICAS DE BIENES MUEBLES

1. Todos los bienes muebles de propiedad del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y FONAM, asi como de los bienes de los cuales el Ministerio es legalmente responsable, deben!
estar incluidos en las polizas de seguros contratadas por el Ministerio.

2. El Grupo de Servicios Administrativos - Aimacén es el responsable del registro, control y manejo de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y el
FONAM.

3. Todas las novedades de bienes muebles e inmuebles deben ser registrados en el sistema de inventarios.

4. Los ingresos de bienes muebles por adquisicion, donacion, traspasos o comodatos, que por primera vez se registren en el sistema, deben ser recibidos en el almacén del Ministerio de|
Ambiente y Desarrollo Sostenible y ser registrados con el respectivo nimero de placa asignado por el sistema de inventarios a excepcion de los bienes de consumo que por su cuantia y|
naturaleza de uso no requieren asignacion de placa, en caso de adquisicion se debe anexar fotocopia de la factura y del contrato de adquisicion de bienes. En el caso de ingresos por donaciones,
traspasos, comodatos y demas conceptos diferentes a compra, se debe anexar la comunicacién de aceptacion de recibo de los bienes por parte del ordenador del gasto y/o supervisor del
contrato cuando aplique, asi mismo el soporte de validacion por parte del area técnica correspondiente, (acto administrativo, resolucion o contrato de comodato, se debe anexar fotocopia de la
factura y de la adquisicion de los bienes), estos bienes muebles devolutivos y de consumo controlado, deben ser plaqueteados por el responsable del almacén antes de darse al servicio.

5. Con el fin de determinar si se cuenta con el espacio requerido en el Almacén, los supervisores de los contratos asociados con la adquisicion de bienes deben informar al Grupo de Servicios
Administrativos - Almacén a través de correo electrénico con minimo cinco (5) dias habiles de anticipacion a su entrega formal, el total de bienes que se van a recibir en el almacén por un tiempo|
no mayor a treinta (30) dias habiles, tiempo en el que se debe realizar la puesta al servicio de los bienes.

6. Al momento de recibir bienes en donacion, traspaso o comodato que correspondan a proyectos del Ministerio u ofrecimiento de donacién, el érea encargada del proyecto o donacion debe
entregar a conformidad la aceptacion por parte del supervisor del contrato y/o el ordenador del gasto al Aimacén.

7. Para la entrega de bienes en donacion, traspaso o comodato el responsable del Aimacén expedira un certificado de existencia y disponibilidad del bien objeto de este proceso para el area o
entidad solicitante del bien.

8.Para el ingreso de bienes por motivo de reposicion o garantia por siniestro se debera anexar los soportes remitidos por la compafiia aseguradora y copia de factura de compra del bien.

9. Los Grupos de Talento Humano y Contratos deberan comunicar en los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes a través de memorando intemno a la coordinacion del Grupo de Servicios
Administrativos, cada vez que se presente una novedad de movimiento de servidores o contratistas.

10. Todos los bienes entregados en calidad de donacion o traspaso deberan ser retirados de la poliza de seguros por el tiempo establecido en el documento de autorizacion de entrega (acto|
administrativo o resolucion).

11. Las solicitudes de reintegro o asignacion de bienes devolutivos seran realizadas por cada jefe de area o responsable del bien a través del aplicativo correspondiente y seran tramitadas por el
del Grupo de Servicios Administrativos- Almacén, en los formatos dispuestos para tal fin.

12. Todos los colaboradores, tendran bajo su responsabilidad el buen uso, cuidado y custodia de los bienes muebles entregados para el desempefio de sus funciones.

13. Todo colaborador al momento de finalizacion del contrato y/o retiro definitivo de la entidad debe entregar el inventario a su cargo del cual es responsable fiscal, administrativa y penalmente, y|
realizar el proceso de paz y salvo correspondiente.

14. Los bienes muebles ubicados en zonas de uso comun (canecas, mesas satélites, camillas, entre otras) estaran bajo la responsabilidad y custodia de la compafiia de vigilancia o bajo del area|
técnica responsable de la adquisicion del bien.

15. Los bienes ubicados en las salas de reuniones o auditorio estaran a cargo del Grupo de Servicios Administrativos con apoyo de la compafiia de vigilancia. Para el manejo, configuracién y|
estado de funcionamiento de los equipos tecnoldgicos sera responsabilidad de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

16. Los pedidos de bienes de consumo seran solicitados por cada dependencia durante los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, diligenciando la solicitud de elementos a través el formato|
F-A-GSA-01 Solicitud, control y entrega de elementos de consumo firmado en formato PDF por el coordinador o jefe de area, a través del software destinado para tal fin, los cudles seran
entregados durante los siguientes tres (3) dias habiles.

17. Las dependencias solo deben mantener papeleria correspondiente al consumo exclusivamente del mes.

POLITICAS DE BIENES INMUEBLES

1. Todos los bienes inmuebles de propiedad del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y el FONAM, asi como de los bienes de los cuales el Ministerio es legalmente responsable, deben!
estar incluidos en las polizas de seguros contratadas por el Ministerio.

2. La incorporacién al inventario de los bienes inmuebles de propiedad del Ministerio, debe hacerse de acuerdo con la informacion registrada en los certificados de tradicion y libertad expedidos
con una vigencia no mayor a treinta (30) dias, suministrada por la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

3. El valor de los bienes inmuebles que se registra en los inventarios debe realizarse con base en el avallio practicado o suministrado por la entidad u organismo facultado y autorizado por la ley
(persona natural o juridica). Lo anterior aplica en caso de que no se tenga valor de traspaso, donacién o compra.

4. Las carpetas con la informacion (escrituras, certificados de tradicion y libertad, comprobante de pagos de servicios publicos, impuestos y contribuciones de Ley, entre otros) de los bienes|
inmuebles deben reposar en el Grupo de Servicios Administrativos.

5. Es responsabilidad del Grupo de Servicios Administrativos mantener actualizada la informacion de los predios en lo relacionado con los pagos de servicios, impuestos y contribuciones de Ley y
realizar el tramite de pago que se encuentre pendiente en su momento.

6. Para la transferencia de un bien inmueble de propiedad del Ministerio, debera hacerse por medio del acto administrativo expedido y firmado por el (la) Ministro(a) de Ambiente y Desarrollo
Sostenible o quien este delegue.

7. Para efectuar la entrega del bien inmueble y descargarlo del inventario del Ministerio, es necesario disponer del certificado de tradicion y libertad vigente en donde se pueda verificar que la
transferencia ha sido legalizada.

POLITICAS DE BIENES ENTREGADOS EN COMODATOS

1. Los contratos de comodato de bienes muebles o inmuebles en los que participe el Ministerio en calidad de comodante deberan registrarse al inventario con el acto administrativo que dio origen!
al movimiento y la anotacion de encontrarse en préstamo a la entidad Comodataria

2. Las carpetas con la informacion (escrituras, certificados de tradicion y libertad, comprobante de pagos de servicios publicos, impuestos y contribuciones de Ley, contrato, entre otros) de los
bienes inmuebles entregados en comodato deben reposar en el Grupo de Servicios Administrativos.

3. La entrega de los bienes muebles o inmuebles en calidad de comodato se hara mediante contrato suscrito entre las partes, donde se estipulara el tiempo que va a estar el bien en comodato, su
vida util, valor de compra, depreciacion acumulada a la fecha de entrega y saldo en libros de los mismos. La entrega fisica de los bienes estara soportada por el formato F-A-GSA-03 Acta de|
Entrega y/o Recibo de bienes, la cual debe ser firmada por los Aimacenistas de ambas partes y el supervisor del contrato de comodato.

4. Los bienes entregados en comodato por la entidad deben ser asegurados por el comodatario.

5. Los bienes entregados en comodato deben tener placa de inventario del Ministerio y seran objeto de depreciacion y asignacion de placa por el comodatario a partir del recibo de los bienes.

6. Para la transferencia definitiva de un bien mueble o inmueble de propiedad del Ministerio, objeto de un contrato de comodato, en primera instancia debera procederse a la terminacion y
liquidacion del contrato, previa verificacion del cumplimiento de las obligaciones contenidas en el contrato de comodato para posteriormente realizar la suscripcion de la respectiva acta de entrega
definitiva, la cual debera ser autorizada por el ordenador del gasto.

POLITICAS DE BIENES RECIBIDOS EN COMODATO

1. Los bienes recibidos en comodato por la entidad deberan ser incluidos en las pélizas de seguros contratadas por el Ministerio.

2. Los bienes recibidos en contrato de comodato seran registrados en el almacén de Ministerio, éstos figuraran en cuentas del activo con constancia de que responden a préstamos amparados en
los respectivos contratos de comodato cuando aplique.

3. El ingreso y registro de bienes muebles o inmuebles en calidad de comodato se hara mediante contrato suscrito entre las partes, donde se estipula el tiempo que va a estar el bien en
comodato, su vida util, valor de compra y saldo en libros de los mismos, se les asignara placa de inventario y seran objeto de depreciacion segun politica contable.
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4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE

* Constitucion Politica de Colombia de 1991.

* Ley 80 de 1993 por el cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y sus decretos reglamentarios.

* Leyes 42 y 87 de 1993, sobre Control de Gestion y Control Interno.

* Ley 489 de 1998 que regula el ejercicio de la funcién administrativa, determina la estructura y define los principios y reglas basicas de la organizacion y funcionamiento de la Administracion
Publica.

* Ley 1150 de 2007 por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con
recursos publicos y sus Decretos Reglamentarios.

* 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.

* Ley 2094 de 2021, por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 2400 de 1968, articulo 6°, sobre normas que regulan la administracion del personal, (Adicionado por el decreto 3074 de 1968, Art. 1°)

* Decreto 047 de 2014, Por el cual se reglamenta el articulo 8° de la Ley 708 de 2001, el articulo 238 de la Ley 1450 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestion de activos

REFERENCIA publicos.
* Decreto 1068 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Pablico.
* Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Piblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.
* Decreto 403 de 2020, Por el cual se dictan normas para la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal.
* Resolucion 1512 de 2010, expedida por el hoy Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible Por la cual se establecen los Sistemas de Recoleccion Selectiva y Gestion Ambiental de Residuos
de Computadores y/o Periféricos y se adoptan otras disposiciones.
* Resolucion 533 de 2015, Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones.
* Resolucion 484 de 2017, Por la cual se modifican el anexo de la Resolucion 533 de 2015 en lo relacionado con las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de los
Hechos Econémicos del Marco Normativo para Entidades de Gobierno; los Procedimientos Contables; las Guias de Aplicacion; el Catalogo General de Cuentas; y la Doctrina Contable Publica y|
el articulo 42 de la Resolucion 533 de 2015, y se dictan otras disposiciones.
* Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional.
5. PROCEDIMIENTO
5 cicLo <
N. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
MOVIMIENTO DE REGISTRO ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN
Realizar requerimiento al Grupo de Servicios Administrativos del ingreso de bienes
muebles e inmuebles; anexando la documentacion requerida. Posterior a la verificacion y|
recibo fisico del bien.
Documentos que son requeridos de acuerdo al tipo de ingreso:
ADQUISICION DE BIENES:
1. Solicitud de ingreso
2. Recibido a satisfaccion por parte del supervisor
) 3. Aceptacion de la remision por parte del supervisor (si aplica) Todos los Servidores Publicos del
Radicar memorando de ) . . . - )
1 |ingreso y anexar P.H 4. F_actura detallada de cada uno de los bienes a ingresar con valores unitarios (original o| Ministerio delAmb|ente y Desarrollo Memloranl@ y documentos soporte de
" . copia) Sostenible con figura de autorizacion de ingreso
documentacion requerida ) — ) .
5. Copia del contrato de adquisicion de bienes supervision de contratos
6. Registro presupuestal
DONACION / TRASPASO / COMODATO
1. Solicitud de ingreso
2. Acto administrativo / Resolucion / contrato de comodato respectivamente.
3. Valor de los bienes recibidos, para el caso de contrato por comodato se requiere
adicionalmente vida Util por depreciar, depreciacion registrada, valor en libros.
4. Todos los bienes deberan ser ingresados al almacén antes de la puesta en servicio.
Revisar documentacion para el respectivo registro en el programa de inventarios,
identificando el bien en el aplicativo de almacén del Ministerio de Ambiente y Desarrollo|  Profesional Especializado del
2 |Revisar documentacion H,V  [Sostenible. Almacén y/o Coordinador Grupo de X Memorando con observaciones (Si aplica)
Si cumple: Contintia con la actividad 3 Servicios Administrativos
No cumple: Se responde memorando con la observaciones y regresa a la actividad 1
ADQUISICION DE BIENES:
Registrar en el sistema de inventarios los bienes acorde con la documentacion validada
. ” en la actividad 2 y asignar placa de inventario a los bienes devolutivos. Profesional Especializado del .
3 f?gigj;g‘;’ggﬁé dz;’glac"’” H  |DONACION/ TRASPASO / COMODATO Almacén ylo Coordinador Grupode |~ X 2’:;’23;”;Zogzrr'mc:mpmbame de ingreso
Diligenciar el formato F-A-GSA-03 Acta de Entrega y/o Recibos de bienes y Registrar en Servicios Administrativos
el sistema de inventarios los bienes acorde con la documentacion validada en la
actividad 2 y asignar placa de inventario a los bienes devolutivos.
Reportar los bienes Reportar al Coordinador del Grupo de Servicios Administrativos la base generada a|  Profesional Especializado del C - .
" . " X ) ; ) S N A i omunicacion oficial de base de datos
4 |adquiridos para inclusion en H través del software de inventarios con los bienes adquiridos a través de compra,| Almacén y/o Coordinador Grupo de X enerada por el software
poliza. convenios, comodatos o donaciones para la inclusion en la pdliza de seguros. Servicios Administrativos g P
Verificar y garantizar el correcto registro e ingreso de bienes en el software de
5 Verificar el correcto registro HV inventarios. Profesional Especializado del Comprobantes de ingreso con soportes
e ingreso de bienes. ! Realizar impresion del comprobante de ingreso para firma y archivo junto con los Almacén y/o su delegado. debidamente archivados.
documentos soporte del movimiento.
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cicLo

N.°. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
MOVIMIENTO DE SALIDAS, TRASPASO O REINTEGRO DE BIENES
Puesta al servicio de bienes devolutivos
Solicitar salida de elementos del almacén a través del software de mesa de ayuda.
Puesta al servicio de bienes de consumo
Solicitar salida de elementos de consumo del almacén a través del software de mesa de
- - j -A-GSA- ici Caso Mesa de ayuda
Solicitar, puesta al servicio o ayuda adjuntando el formato F-A-GSA-01 Solicitud Control entrega elementos de Jefes de drea o responsabls del y )
1 traspaso de bienes P,H |consumo. bien devolufivo X Formato F-A-GSA-02 (devolutivo)
' Traspaso o Reintegro de bienes devolutivos Formato F-A-GSA-01 (Consumo)l
Solicitar traspaso o reintegro de bienes a través del software de mesa de ayuda
adjuntando el formato F-A-GSA-02 Movimiento de elementos devolutivos.
Si cumple: Realizar actividad No 4.
No cumple: Devolver solicitud a través de mesa de ayuda.
. I ) Solicitar la salidas de bienes por comodato o convenio adjuntando autorizacién mediante Senvidores Eubllcos del Ministerio
Solicitar salida de bienes por ] de Ambiente y Desarrollo
2 . H memorando y copia de: . X Memorando y documentos soporte
comodato o convenio. S " ) Sostenible con figura de
Acto administrativo, resolucion o contrato de comodato respectivamente. L
supervision de contratos
S Verificar la d|spon|§|||dad de los l')lenes sollmtados en bodega. - . . Profesional Especializado del Certificado de la existencia de los bienes
3 | Verificar disponibilidad H,V Para el caso de salida de almacén por convenio o comodatos se certifica la existencia de X :
] ) Almacén (Cuando aplique)
los bienes al supervisor y al Grupo de Contratos.
Realizar el movimiento del
4 |bien anel apligellti\ionde H Realizar el movimiento en el aplicativo de inventarios de puesta al servicio del bienes,|  Profesional Especializado del
inventario traspaso o reintegro generando el comprobante del movimiento. Almacén y/o su delegado
Puesta al servicio en la entidad
Realizar entrega de los bienes aprobados al colaborador autorizado, recibiéndolos a
satisfaccion firmando el comprobante de salida, verificando contra lo solicitado. Profesional Especializado del
Traspaso o Reintegro de bien devolutivos Almacén y colaboradores del )
Remitir el comprobante del movimiento del aplicativo de inventario al solicitante del| Ministerio de Ambiente y Desarroll Comprobante de salida, raspaso o
Entregar bienes, traspaso, © € comprobante ,e ovimento del aplicativo de inventario &l sollcllante de sterio de ente y Desarrollo reintegro de almacén firmado.
. traspaso o reintegro a través del software de mesa de ayuda, de acuerdo con la solicitud Sostenible
5 |reintegro y firmar a H descrit la actividad 1 X
satisfaccion escrita en fa activicad 1. . ) ) . F-A-GSA-03 Acta de Entrega y/o Recibo de
Puesta al Servicio por comodato o convenio Almacenista externo quien recibe el bienes (Cuando aplique)
Realizar entrega, diligenciando el formato F-A-GSA-03 Acta de Entrega y/o Recibo de| bien por comodato o convenio
bienes, registrando los bienes y acorde con lo estipulado en el Contrato de Comodato, (Cuando aplique)
este debera ser firmado junto con el comprobante de salida generado por aplicativo de
inventarios por los almacenistas de las dos partes y el supervisor del contrato.
Enviar la relacion de bienes
yslopolrtes dg salida [.H Remitir al Coordinador del Grupo qe Servicios Admlnlstratlvos la relacion dg bienes Profesional Especializado de Comunicacién oficial con la relacién de
6 |aplicativo de inventario H entregados en comodato o convenio y su respectivos soportes para su retiro de la ) X .
: : o L Almacén bienes y sus soportes.
cuando se realiza retiro por cobertura de polizas de seguros del Ministerio.
comodato o convenio.
, Verificar el correcto egreso v \F/{en?car y garan?llzar ;I Icorrecto igretso ((jSaIlda) de blenesfgn el soﬂwahrve de. |n\;entanosl. Profesional Especializado de Comprobantes de egreso (salida) con
de bienes. , ealizar impresion del comprobante de egreso para fimma y archivo junto con los Almacén ylo su delegado soportes debidamente archivados.
documentos soporte del movimiento.
MOVIMIENTO DE SALIDA DE BIENES POR EFECTO DE BAJA DEL INVENTARIO
Registrar en el aplicativo de inventarios la baja del bien conforme al procedimiento P-A-
GSA-05 Baja y enajenacion de bienes del inventario y sus soportes diligenciando la
siguiente informacion en la descripcion del movimiento (comprobante de baja):
1 Reglstrar bajg del blep enel H + Fecha en la cual se agt'orlza a dar de baja el bleq. , Profe5|or'1al Especializado de X Comprobante de baja.
aplicativo de inventarios » Numero de la Resolucion por la cual se da de baja el bien. Almaceén y/o su delegado
+ Codigo del bien (despliega la descripcion, el valor unitario y total).
+ Ntimero de placa: Unicamente cuando sean bienes devolutivos.
+ Destinacion final del bien (donacion, traspaso o destruccion de los bienes).
Verificar y archivar Verlf!ca e! corregtp registro de la salida de bajfa enel apllcatlvo de |n\v/entano.s. Profesional Especializado de Comprobante de baja con sus respectivos
2 ; H,V  |Realizar impresion del comprobante de baja para firmar y archivarlo junto con los .
documentos soporte de baja S Almaceén y/o su delegado soportes
documentos soporte del movimiento.
CIERRES Y REPORTES MENSUALES DE MOVIMIENTO DE INVENTARIO
1 Generar informe de  cierre HV Reallzz'ar. y validar el cierre mensual en el programa de inventarios el cual afecta| Profesional Espe;lallzado del Reporte cierres contables
mensual autométicamente la contabilidad. Almacén
2 Enviar reportes de cierre H Envia reporte de los movimientos registrados en el mes al Grupo Central de Cuentas y|  Profesional Especializado del X Comunicacion oficial con reporte de cierre
mensual Contabilidad para su validacion. Almacén mensual
! ! T, ) ) . . Profesional Especializado del
3 [Acciones de mejora A Conforme a la conciliacion contable, se realizaran los ajustes requeridos necesarios.

Almacén
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cicLo

o
N.°. ACTIVIDAD PHVA

DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

BIEN: Articulo inventariable o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos. Para efectos de este Manual se consideran como tales, los elementos en depésito, los bienes, propiedad, planta y equipo de la Entidad y los
recibidos para su uso excluyendo el dinero, titulos valores y similares.
Los bienes se definen como los elementos tangibles e intangibles de propiedad o recibidos para el uso del Ministerio, cuya finalidad es el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento del cometido estatal, los cuales
se administran, controlan y reconocen de acuerdo con las politicas o lineamientos establecidos por el almacén, y con lo indicado en el Marco Normativo Contable y el Catélogo General de Cuentas, emitidos por la Contaduria
General de la Nacion.
BIENES TANGIBLES: Son los bienes que por sus caracteristicas pueden ser apreciables, que ocupan un espacio, tienen existencia material y cuentan con un valor econémico de acuerdo con sus cualidades fisicas y técnicas.
BIENES INTANGIBLES: Esta clase de bienes representa el valor de recursos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los cuales el Ministerio tiene el control, espera obtener beneficios econémicos
futuros o potencial de servicio, puede realizar mediciones fiables, ademas, que los mismos no estén disponibles para la venta y se prevé usarlos durante mas de un afio. Si no cumple alguna de las anteriores condiciones se
reconocen como gasto. En si, son los bienes inmateriales adquiridos a cualquier titulo o desarrollados el Ministerio con el fin de facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones de acuerdo con su cometido estatal.

Se pueden reconocer contablemente los bienes intangibles que no excedan la suma de 3.5SMMLV, si como resultado del juicio profesional, las Politicas de Operacion, Procedimientos, Lineamientos, establecidos al interior del
Ministerio, 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 activos intangibles.

BIEN MUEBLE: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y su materialidad.
BIEN INMUEBLE: Elementos que no pueden moverse ni llevarse de un lugar a otro, sin su destruccion o deterioro. También son inmuebles las cosas que por su uso, destino o aplicacién forman parte del inmueble y que no pueden
trasladarse sin menoscabo de éste.
BIENES DE CONSUMO O CARGOS DIFERIDOS: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparece como unidad
independiente o como materia auténoma, y entran a constituir o integrar otros bienes.
BIENES DE CONSUMO CONTROLADO: Son los bienes que habiendo sido registrados directamente al gasto como consumo, la entidad decide que deben ser controlados administrativamente.
BIENES DEVOLUTIVOS O ACTIVOS FIJOS: Son la propiedad, planta y equipo que comprenden los bienes tangibles de propiedad de la entidad contable publica y los recibidos de terceros para el uso permanente y sin
contraprestacion, que se utilizan para la produccion y comercializacion de bienes y la prestacion de servicios, la administracion de la entidad contable publica, asi como los destinados a generar ingresos producto de su
arrendamiento, y por tanto no estan disponibles para la venta en desarrollo de actividades productivas o comerciales, siempre que su vida Util probable en condiciones normales de utilizacién, exceda de un afio.
BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO EN LAS DEPENDENCIAS: Se registran los bienes que se encuentran al servicio de los colaboradores, prestando una funcion o cometido estatal para el cual fueron adquiridos.
BIENES RECIBIDOS EN COMODATO: Se registran los bienes que se encuentran en préstamo y deben ser devueltos una vez finalizado el término de ejecucion del contrato o acto administrativo.

BIENES REINTEGRADOS EN BUEN ESTADO: Se registran los bienes devolutivos o activos fijos que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al almacén para su guarda o custodia. La caracteristica principal de
estos bienes es que se encuentran en buenas condiciones y pueden ser entregados nuevamente al servicio.
BIENES REINTEGRADOS EN MAL ESTADO: Se registran los bienes devolutivos o activos fijos que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al almacén por encontrarse en mal estado y no se pueden colocar
nuevamente al servicio por figurar como obsoletos, inservibles e innecesarios al ente pablico.

BODEGA PRINCIPAL DE ALMACEN: Se registran los bienes nuevos de utilizacion futura en desarrollo del cometido estatal de consumo o cargos diferidos y devolutivos o activos fijos adquiridos y/o donados.

PLACA: Etiqueta que identifica un bien con un cédigo tnico, sea barras, niimeros, efc.
PUESTA AL SERVICIO: Disponer los bienes que se encuentran en la bodega del almacén al servicio de los colaboradores de la entidad.
REPOSICION DE BIENES: Se toma en tres (3) sentidos:
*[Por parte de la aseguradora, cuando se repone un bien por ocurrencia de un siniestro (pérdida, robo, efc.)
«Por parte de otras entidades, correspondiente al cambio de un bien mueble por otro de iguales o mejores condiciones, como parte de un contrato.
«Por parte de los colaboradores, producto de la entrega del bien de iguales o mejores condiciones por parte del colaborador, luego de reportarse un faltante a su nombre.
SALIDA DE BIENES POR COMODATO O CONVENIO: Puesta al servicio de bienes entregados a terceros.
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