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

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 e inmuebles propios de la entidad, deben estar incluidos en las pdlizas de seguros contratadas por el Ministerio.

2. El Grupo de Servicios Administrativos es el responsable del registro, control y manejo de los bienes muebles e inmuebles de Ministerio.

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 registrado con el respectivo nimero de placa asignado por el sistema de inventarios a excepcion de los bienes de consumo por su cuantia y naturaleza de uso no requieren asignacion de
plaqueteo, 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 aj
compra, se debe anexar la comunicacion de autorizacion de recibo de los mismos, (Acto administrativo, Resolucién o contrato de comodato), 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
a través de correo electronico con cinco (5) dias habiles de anticipacion a su entrega formal, el total de bienes que se va a recibir el almacén por un tiempo no mayor a treinta (30) dias, tiempo en el que se debe
realizar la destinacion final de los bienes.

6. Antes de recibir bienes en donacion, traspaso o comodato que correspondan a proyectos del Ministerio, el area encargada del proyecto debe entregar a conformidadad a el Almacén los bienes.

7. Para la entrega de bienes donacion, traspaso o comodato el responsable del Almacén, expedira un certificado de existencia y disponibilidad del bien objeto de este proceso.

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

9. Los Grupos de Talento Humano y Contratos deberan comunicar a través de correo electronico, cada vez que se presente una novedad de movimiento de servidores o contratistas.

10. Todos los bienes entregados en calidad de comodato, donacion o traspaso deberan ser retirados de la péliza de seguros por el tiempo establecido en el documento de autorizacion de entrega (Contrato de
comodato, Acto Administrativo o Resolucion).

11. Las solicitudes de reintegro o asignacion de bienes devolutivos seran realizadas por cada uno de los servidores por intermedio del Grupo de Servicios Administrativos, en los formatos dispuestos para tal
fin.

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

13. Todo servidor al momento de su retiro definitivo de la Entidad, debe entregar el inventario a su cargo del cual es responsable fiscal, administrativo y penalmente.

14. Los bienes muebles ubicados en zonas de uso comun (canecas, extintores, mesas satélites, camillas, kit de atencion de derrames ambientales, entre otras) estaran bajo la responsabilidad y custodia de la
compaiiia de vigilancia o bajo del aréa técnica responsable de al adquision del bien.

15. Los bienes ubicados en las salas de reuniones o auditorio estaran a cargo de la seguridad la compariia de vigilancia, y para el menejo técnologico sera rewponsabilidad de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion

16. Los pedidos de bienes de consumo seran realizados por el servidor publico (secretarias) de cada dependencia durante los primeros cinco (5) dias habiles de cada mes, a través del sotfware GEMA
proyecto ADMINISTRATIVO.

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

18. Cuando sea necesario, se podra mantener stock de elementos de papeleria en el almacén del Ministerio.

19. Los bienes devolutivos de uso compartido que estén ubicados en zonas comunes de las dependencias, serén asignados por los jefes de cada area o dependencia a los servidores publicos que los utilicen
directamente o que por la naturaleza de las funciones desempefiadas tengan mayor contacto y control de los mismos.

POLITICAS DE BIENES INMUEBLES

1. Todos los bienes inmuebles propios de la entidad, deben estar incluidos en las pélizas de seguros contratadas por el Ministerio.

2. La incorporacion al inventario de los bienes inmuebles de propiedad de Ministerio, debe hacerse de acuerdo con la informacion registrada en los certificados de libertad y tradicion 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 avaltio practicado o suministrado por la entidad u organismo facultado y autorizado por la ley (persona
natural o juridica). Lo anterior aplica en caso 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 informacién 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.

7. Para efectuar la entrega del bien inmueble y descargarlo del inventario del Ministerio, es necesario disponer del certificado de libertad y tradicion 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 Minsterio en calidad de comodante deberan registrarse al inventario con 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 til, 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.

7. Treinta (30) dias antes del vencimiento del plazo de ejecucion pactado en el comodato, el Aimacenista debe informarle al supervisor del contrato, para que éste realice las acciones a que haya lugar
(devolucion, prorroga o nuevo contrato), y sea informado oportunamente al Grupo de Contratos.

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 del Ministerio, éstos figuraran en cuentas del activo con constancia de que responden a préstamos amparados en los
respectivos contratos de comodato.

3. Elingreso 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 (til, valor de
compra y saldo en libros de los mismos, se les asignara placa de inventario y seran objeto de depreciacion.
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4. NORMAS Y DOCUMENTOS DE

+ Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulos 4, 6, 90, 124, 209, 267 y ofros.
«ILey 80 de 1993 por el cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica y sus decretos reglamentarios.
“ILeyes 42y 87 de 1993, sobre Control de Gestion y Control Interno.
«ILey 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.
«ILey 610 de 2000, articulos 3°,6°,7°,11° y 65° el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias.

REFERENCIA *ILey 872 de 2003, Sistema de Calidad en las entidades del Estado.
+ 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 piblicos
sus Decretos Reglamentarios.
+ILey 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.
+ILey 2094 de 2021, por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
5. PROCEDIMIENTO
g cICLO
Ne. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
PRIMERA ETAPA: REGISTRAR ENTRADA DE BIENES A LA BODEGA
Realiza requerimiento al Grupo de Servicios Administrativos solicitando el 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:
Radica memorando de |ngrg§o g Sohqty dde mgreso” Todos los Servidores Publicos del Memorando y documentos soporte de
1 |y anexa  documentacion H 2. Recibido a satisfaccion s " .
. . ) Ministerio. autorizacion de ingreso
requerida 3. Lista de chequeo ( si es el caso)
4. Factura (original o copia)
5. Copia del contrato de adquisicion de bienes
6. Parafiscales
7. Certificado Bancario
8. Copia 0 numero de Registro Presupuestal
9. Copia del Contrato (Para el primer pago solamente)
DONACION / TRASPASO / COMODATO
9 Radica documento soporte de H ; iol'cméd de Tg?so/ Resolucion / contrato d ot " " Todos los Servidores Publicos del Memorando y documentos  soporte  de
autorizacién de ingreso - Acto administrativo / Resolucion / contrato de comodato respectivamente. _ Ministerio. autorizacién de ingreso
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.
3 |Revisa documentacion H R_evisa documentac_ién parael re_:spectivc_) registro e_n el programa dg inventarios, identificando el| Responsable de Almacén y S_ervidor X
bien con su respectiva placa de inventario en el aplicativo de almacén. Publico Encargado del registro
Registo de Donacién | Con el documento soporte de autorizacién de ingreso ( Acto administrativo y/o Contrato de Responsable de Almacén y
4 Traspaso / Comodato H Comodato) es diligenciando el formato F-A-GSA-03 Acta de entrega y/o recibo de bienes y|  Coordinador Grupo de Servicios Comprobante de ingreso almacén
posteriormente se registra en el sistema de inventarios los bienes recibidos. Administrativos
Envio del comprobante de
ingreso y F-A-GSA-03 Acta de EIR ble de Almacén ent bante de i a inclusién de los b Comprobante de ingreso almacén y formato F
5 |entrega ylo recibo de bienes H | gﬁpogsa e de Almacén entrega comprobante de ingreso para la inclusion de los bienes en Responsable de Amacén AGSA03 Acta de entrega ylo recibo de
Acta de Entrega y/o recibo de a poiiza de sequros. bienes
bienes
Inclusio i oli
dnec usz):g:risblenveiz ei:e po:jz; El coordinador del Grupo de Servicios Administrativos comunica y tramita por medio del Coordinador Grupo de Servicios
6 Ministerio de  Ambiente H f:orred(;)rt dz sequros :a inclusion ante la compafiia de seguros los bienes recibidos en Administrativos Reporte de actualizacion de poliza
Desarrollo Sostenible. omodato, donacion o traspaso.
Remite  comprobante  de; Remite comprobante de ingreso de los bienes recibidos firmado por el responsable del Aimacén| Responsable de Almacén y Servidor . 5
7 " o N ; ) i Comprobante de ingreso almacén
ingreso y documentacién H a la dependencia solicitante. CONTROL: Comprobante de ingreso de almacén. Publico Encargado del registro X P 9
8 Verifica y archiva documentos VH Verifica el correcto registro del ingreso en la base de datos e imprime el comprobante de| Responsable de Aimacén y Servidor
soporte del ingreso ! ingreso para archivarlo junto con los documentos soporte del movimiento. Publico Encargado del registro
Entrega de informes de; Realiza el cierre mensual en el programa de inventarios el cual afecta automaticamente la
9 |ingresos al Grupo Central de: H contabilidad. Se envia reporte de los movimientos de ingreso registrados en el mes al Grupo Responsable de Almacén
Cuentas y Contabilidad Central de Cuentas y Contabilidad para su validacion.
SEGUNDA ETAPA: REALIZAR SALIDAS / ASIGNACIONES O REASIGNACIONES DE BIENES
1 Recibo de solicitud (formato de H Este formato es de manejo interno y aplica si la solicitud corresponde a bienes de consumo y/o|Todos los Servidores Publicos del F-A-GSA-01  Solicitud  Control  entrega
solicitud de elementos) devolutivos a través del software GEMA proyecto ADMINISTRATIVO. Ministerio. elementos de consumo
Recibo de solicitud (Acto; Para el caso de salidas de bienes por Donaciones, traspasos o Contrato de Comodato se debe Todos los Servidores Piblicos del
2 |administrativo, resolucién o H recibir autorizacion mediante memorando y con copia de: (Acto administrativo, resolucion o Ministerio Memorando
contrato de comodato) contrato de comodato respectivamente). :
Verifica la disponibilidad de los bienes solicitados.
Para el caso de comodatos se certifica la existencia de los bienes objeto del contrato de
3 |Se verifica disponibilidad V,H comodato al supervisor y al Grupo de Contratos. Para el caso de Donacion o|Responsable de Aimacén Certificado de Existencia y disponibilidad
traspaso se certifica la existencia de los bienes objeto de la disposicion de entrega de bienes al
ordenador del gasto.
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cicLo

Ne. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
4 Realiza retiro de bienes del H Realiza en el aplicativo de almacén el movimiento de retiro de bienes, generando el documento|Responsable de Almacén y Servidor|
aplicativo. de salida. Publico Encargado del registro
. Se hace entrega de los bienes aprobados al funcionario autorizado, recibiéndolos a satisfaccion N
Entrega de bienes y firma a N .
5 rega de bl y i H firmando el documento de salida. CONTROL: Verificacion de solicitado frente a lo Servidor PUbl.‘CO E,n cgrgado de la X Comprobante de salida almacén firmado
satisfaccion Bodega y Servidor Publico
entregado.
Con el Contrato de Comodato legalizado entre las partes se diligencia el formato F-A-GSA-03
Entrega de bienes para los Acta qe entrega ylo recibo de blgnes, registrando los bienes objetlo del comodato, el c'ual Responsable de Almacén, superw.sor Formato F-A-GSA-03 Acta de entrega yio,
6 H debera ser firmado por los almacenistas de las dos partes y el supervisor del contrato y sera el|contrato  comodato y Almacenista y .
contratos de comodato N X . " . recibo de bienes
documento soporte del comprobante de salida de bienes generado por el sistema de|Entidad comodataria
inventarios.
Con el Acto Administrativo legalizado entre las partes se diligencia el formato F-A-GSA-03 Acta
Entrega de bienes para la de entrega'y/o recibo de bienes, reglst.rando Ios. b}ene§ objeto de la donacion y/o traspa§o el Responsable de  Almacén  y F-A-GSA-03 Acta de entrega ylo recibo de
7 ” H cual debera ser firmado por el almacenista del Ministerio y la persona delegada para recibir los . " .
Donacién y/o Traspaso , A . X Almacenista Entidad Receptora bienes.
bienes y sera el documento soporte del comprobante de salida de bienes generado por el
sistema de inventarios.
Envio de_ comprobante - de Remite comprobante de salida a la Coordinacién del Grupo de Servicios Administrativos par F-A-GSA-03 Acta de enirega yfo recibo de
8 |salida y F-A-GSA03 Acta de|  H Seretf;ge IgsobZn:s deeT: ;aa :e S‘;" ro:“’ €l 3fipo de servicios SIrallvos Pard) pesponsable de Almacén biomes ga ¥
entrega y/o recibo de bienes urel ! poliz quros.
Retiro de la pélizas de seguros B dinador del G de Servicios Administrati . tramit dio del
0 los bienes entregados por H rfodorr'za or er lrupox |e i'imﬂtosl m:sr;wzs comurnlcal y k;?mnl a p::r medlo i Coordinador Grupo de Servicios Renorte de actualizacion de pdliza
Donacien | Traspaso | Eo e (;)1 edsegu'os ? exclusion ante la compafifa de seguros los bienes entregados en|, , ©. 0w P p
Comodato omodato, donacion o traspaso.
10 Verifica y archiva documentos V.H Verifica el correcto registro de la salida en la base de datos e imprime el comprobante de salida|Responsable de Almacén y Servidor
soporte del Egreso ! para archivarlo junto con los documentos soporte del movimiento. Publico Encargado del registro
Entrega de informes de salida Realiza el cierre mensual en el programa de inventarios el cual afecta automaticamente la
11 |al Grupo Central de Cuentas y H contabilidad. Se envia reporte de los movimientos de egreso registrados en el mes, al Grupo|Responsable de Almacén
Contabilidad Central de Cuentas y Contabilidad para su validacion.
TERCERA ETAPA: SALIDA DE BIENES POR EFECTO DE BAJA DE BIENES DEL INVENTARIO
Identifica los bienes susceptibles a ser dados de baja del inventario de la entidad.
dentifica los bienes I'_los blen_es susr]leptlt:jles aser dsdo(sj de btaJa Ise Ldentlﬁcflz-lr.an p(rjmmpalmetmg a trave|§ d:: |
1 |susceptibles a ser dados de H nspecciones llevadas a cabo durante la toma fisica de inventarios, realizada a las Responsable de Amacén
X . N dependencias del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible en forma general o aleatoria.
baja del inventario -
+Por concepto técnico.
+Por cambio de bienes muebles.
El Responsable de Aimacén elabora el listado de bienes susceptibles a ser dados de baja y lo
presenta al Subdirector Administrativo y Financiero, con el fin de que tenga conocimiento y|
autorice convocar a comité de bienes. Para la realizacion de esta actividad se tendra en cuenta
la siguiente informacion:
2 |(Elabora listado de bienes H * Placa .del. b en. . Responsable de Aimacén
« Descripcion del bien
* Motivo por el cual se da de baja (justificacion).
« Para el caso de los bienes hurtados o desaparecidos sin justificacion, se debe anexar copia
del denuncio penal presentado ante la autoridad competente por parte del funcionario
responsable del bien.
Revisan y solicitan concepto; El Responsable de Almacén solicita a las areas correspondientes el concepto técnico y las X
3 (. . H . . 8 . 8 Responsable de Aimacén
técnico y/o recomendaciones recomendaciones de la relacion de bienes susceptibles para ser dados de baja
4 |Cita el Comité de Bienes H Cita el Comlvte de bienes para presentar la relfacn?n y estado de Ios.blenes susceptibles a ser Responsable de Amacén
dados de baja con sus respectivos conceptos técnicos y recomendaciones
El Comité de Bienes con base en el informe presentado por el Responsable de Almacén, de
acuerdo con el estado en que se encuentran los bienes, asi como su utilidad para el Ministerio
5 Evaltia la propuesta de darlos H (inservibles, no utilizables, obsoletos) y los respectivos conceptos técnicos debera evaluar la Comité de Bienes Acta de comité de Bienes

de baja y su destinacion final

propuesta de darlos de baja y recomendar en ésta instancia el destino final que se le daré a
estos bienes ( Donacion, traspaso o destruccion).
Se elaborara el acta del comité y se archivara en el Grupo de Servicios Administrativos.

Péagina 3




cicLo

Ne. ACTIVIDAD PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Con base en el acta generada en el Comité de Bienes y de la relacion de bienes para dar de
baja, elabora proyecto de Resolucion o Acto Administrativo, mediante el cual el Secretario (a)
6 |Elabora Acto Administrativo H,V General de Ia entldad,.Autonza yfirma el Acto Administrativo donde se establece darvde. ba]g en Responsable de Almacén X Resolucion de baja de Bienes
forma definitiva los bienes enumerados en el documento. Dicho proyecto debera incluir la
identificacion completa de los bienes, los valores unitarios y el destino final de cada uno de
ellos. CONTROL: Resolucion de baja de Bienes
7 |Firma Acto administrativo v Bl (!a) Secr(.etarlo(a). Qengral firmala Resolucion por medio de la cual se da de baja los bienes Secretario General Resolucion de baja de Bienes firmada
del inventario del Ministerio.
El funcionario del Grupo de Servicios Administrativos, responsable del registro en el sistema de
inventarios registra la baja del bien, diligenciando la siguiente informacion:
+ Fecha en la cual se autoriza a dar de baja el bien. Servidor Publico  Encaraado  del
8 |[Registra baja del bien H + Numero de la Resolucion por la cual se da de baja el bien R 9
- . o - registro
+ Cadigo del bien (despliega la descripcion, el valor unitario y total).
+ Ntmero de placa: Unicamente cuando sean bienes devolutivos.
+ Destinacion final del bien (donacion, traspaso o destruccion de los bienes).
0 Elabora ”y firma Acta de! H,V Para el .c'aso de los pienes identificados y aprobados para destrucgién, ellaborgy Acta de|Responsable de Almacén, Delgado Acta de destruccion firmada
destruccion destruccion en presencia de un delegado de Control Interno y con respectiva verificacion. Control Interno
" Para el caso de los bienes dados de baja y autorizados para ser donados, elabora Resolucion . .
Elabora resolucion de| i .
10 . H de ofrecimiento, la cual después de ser firmada por la secretaria (o) general, debe ser publicada Responsable de Almacén, Secretaria Resolucion de Ofrecimiento
Ofrecimiento - j ) ) ) (0) General
en la pagina de la Entidad, por el tiempo establecido en la normativa.
Recepcion y andlisis de las
" cartas y documentacion de las HV Recibe y analiza la documentacién de cada Entidad interesada, en cumplimiento de los Responsable de Almacén
Entidades interesadas en el ! requisitos para la aceptacion y entrega de los bienes. P
ofrecimiento.
12 |Cita el Comité de Bienes HV Cita al Qomlte de Blenes para presentar el cqmpar.ayuvo de las Entldades Estala!gs interesadas Responsable de Almacén
en los bienes ofrecidos, para ponerlo en consideracion de los miembros del Comité.
13 Seleccion de la Entidad Estatal H Selecciona y aprueba la Entidad Estatal que cumple con los requisitos para la entrega de los|Comité de Bienes, Responsable de Acta de Comité
y formalizacién bienes y realiza Acta de Comité de aprobacion. Almacén
Entrega de Bienes dados de El funcionario respo.nysable ‘de Almagen s venﬁca y reah’zz_a la entrega de los bienes s.egun lo Responsable de Almacén, Delgado
14| . H aprobado en el Comité de Bienes, dejando registro fotografico del proceso y en presencia de un Acta de Entrega firmada
baja Control Interno
delegado de Control Interno.
15 Verifica y archiva documentos V.H Verifica el correcto registro de la salida de baja en la base de datos e imprime el comprobante|Responsable de Almacén y Servidor|
soporte del proceso de baja ! de salida para archivarlo junto con los documentos soporte del movimiento. Publico Encargado del registro
Entrega de informes de salida Realiza el cierre mensual en el programa de inventarios el cual afecta automaticamente la
16 |al Grupo Central de Cuentas y H contabilidad. Se envia reporte de los movimientos de egreso registrados en el mes, al Grupo|Responsable de Almacén

Contabilidad

Central de Cuentas y Contabilidad para su validacion.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

BIENES DE CONSUMO: Son todos aquellos bienes no retornables que se necesitan para el normal funcionamiento de la Entidad. Se caracterizan porque se consumen con el primer uso que se hace de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o|

aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de los nuevos. No son objeto de depreciacion, provisiones y amortizacion.

BIENES DEVOLUTIVOS: Se clasifican en este grupo aquellos bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque se deterioren y perezcan con el tiempo por razén de su naturaleza. También, porque deben ser devueltos|

por los servidores publicos o contratistas, a quienes la Entidad se los entregé para su uso y cumplimiento de las funciones asignadas. Son objeto de: Depreciacion, provision y amortizacion.

BIENES INMUEBLES: Pertenecen a este grupo todos aquellos bienes que no pueden transportarse de un lugar a otro sin que se destruyan o deterioren, como: Terrenos, Edificios, Casas, efc.

BIENES INTANGIBLES: Son todos aquellos bienes que no tienen ninguna forma fisica, pero que tienen un valor a causa de los derechos o privilegios que confieren al duefio. Tales como Good Will, Licencias, Software, etc.
BIENES EN COMODATO: préstamo de uso es un contrato por el cual una parte entrega a la otra gratuitamente un bien mueble o inmueble para que haga uso de el, con cargo de restituir el mismo después de terminado el uso.
BIENES MUEBLES: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad. En este concepto se retinen los bienes tangibles, intangibles, de consumo, consumo controlado y devolutivo.
BIENES MUEBLES EN BODEGA: Es el conjunto de bienes devolutivos o de consumo utilizables, tanto nuevos como usados, que se encuentran en la bodega de la Entidad.
BIENES MUEBLES EN SERVICIO: Son los bienes muebles devolutivos que se encuentran en uso a cargo de los diferentes servidores del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible sean de planta o contratistas.
BIENES TANGIBLES: Son bienes materiales que ocupan un espacio y tienen un valor de acuerdo con sus especificaciones fisicas y técnicas.
BODEGA/ALMACEN: Es el espacio fisico ubicado en las instalaciones del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, destinado para el almacenamiento de bienes, bajo la administracion y custodia de un servidor publico del Ministerio.
PLACA: Etiqueta que identifica un bien con un cédigo Unico, sea barras, nimeros, etc.

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, etc.)

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 servidores, producto de la entrega del bien de iguales o mejores condiciones por parte del servidor, luego de reportarse un faltante a su nombre.
TOMA FiSICA DE INVENTARIOS: Es verificar en forma fisica cada uno de los bienes muebles e inmuebles.
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