Secretaria
General

Gobernacién
de Narifio

RESOLUCION No.175
(4 DE OCTUBRE 2021)

POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE ADMINISTRACION DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES DE LA GOBERNACION DE NARINO

El Gobemador del Departamento de Nariiio,
En uso de sus facultades legales, especial las conferidas por el articulo 95 del
numeral 19 del decreto 1222 de 1986, y

Que de conformidad con el articulo 305 de la constitucion politica, en su
numeral 2 “Dirigir y coordinar la accién administrativa del departamento y
actuar en su nombre como gestor y promotor del desarrollo integral de su
territorio, de conformidad con la Constitucion y las leyes”.

Que el articulo 2.2.21.5.2 del Decreto 1083 de 2015, establece “Manuales
de procedimientos. Como instrumento que garantice el cumplimiento del
control interno en las organizaciones publicas, éstas elaboraran, adoptaran
y aplicaran manuales a través de los cuales se documentardn y
formalizaran los procedimientos a partir de la identificacién de los procesos
institucionales. Quec el departamento de Narifio es un ente territorial con
autonomia para establecer y modificar sus manuales y procedimientos con
el objetivo de cumplir los fines del estado y la garantia de derechos”.

Que de conformidad con el Decreto No. 804 de fecha 06 de diciembre de 2016, por
medio del cual se compila el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta global de personal del nivel central de la
Gobernacion de Narifio, la Secretaria General tiene como una de sus funciones
esenciales: “Velar por la conservacion de los bienes muebles e inmuebles del
Departamento para administralos de una manera eficaz y eficiente”

Que para dar cumplimiento a lo sefialado en las disposiciones antes relacionadas es
necesario disponer de un manual para la administracién de bienes que contenga en
forma clara los conceptos, principios y procedimientos administrativos para regular el
manejo, uso, administracion, conservacion, egreso, traspaso, préstamo, enajenacion
y baja de los diferentes bienes mueble se inmuebles que constituyen el patrimonio del
departamento de Narifio.

Que la Secretaria General con la colaboracion de Subsecretaria Administrativa,
Almacen General y Contabilidad, coordiné la implementacion del manual para el
manejo y control administrativo de los bienes de propiedad del Departamento de
Narifio objeto de la presente resolucion.

En mérito de lo expuesto
RESUELVE:

Articulo 1. Adopcidén: Adoptese manual para el manejo y control administrativo de

los bienes de propiedad del Departamento de Narifio, el cual se adjunta a la presente
resolucion.
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Articulo 2. Publicacion: Este manual para el manejo y control administrativo de los
bienes de propiedad del Departamento de Narifio, sera publicado en la agina web de
la Gobernacion de Narifio. http:/intranet.xn--nario-rta.gov.co/

Articulo 3. Vigencia La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en San Juan de Pasto, a los\guatro (04) dias del mes de octubre de 2021

Proyecto: Vo.B Reviso Oficina Juridica
Valentina calderén é;’(_g*é_ ..... %)
Contratista SG

s /M/‘c" Miriam Paz Solarte

e Tania Cha\}é's;Caicedo Asesora Juridica
i%;yf Secretaria General %\ﬁ‘ﬁ :
VanessaJlorales

Contratista SG
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1. Introduccion

Para lograr una administracion publica eficiente en cuanto a desempefio y eficacia en
la respuesta frente un accionar transparente, se exige que las entidades publicas
adecuen sus estrategias administrativas, marco juridico y normativo, de tal forma que
permita tener una integracion en los procesos de gestidn para satisfacer las
demandas de la Gobernacion de Narifo.

La Secretaria General, de acuerdo con lo establecido en el manual de funciones
decreto 804 del 2016, es la encargada de dirigir y formular las politicas
administrativas, el manejo de logistica institucional, la adopcion de planes, programas
y proyectos, con el fin de preservar los recursos de la administracién; manejados
dentro de las normas establecidas y en cumplimiento de las funciones. En
coordinacién con la Subsecretaria Administrativa, Almacén General y Contabilidad,
se recopild diferentes documentos, normativa y base legal aplicables para el manejo
y control eficiente de los bienes de la Entidad, documentos que sirvieron de guia para
la adopcion e implementacion.

El presente Manual, describe el proceso adecuado para la administracion de bienes
muebles e inmuebles, contiene de manera clara los conceptos, principios vy
procedimientos administrativos para regular el manejo, uso, administracion,
conservacion, traspaso, préstamo, enajenacion y baja de los diferentes bienes que
constituyen el patrimonio del Departamento de Narifio.

La Secretaria General a través del presente manual, busca mejorar los procesos y
procedimientos implementados desde esta dependencia con el fin de ser mas
eficientes en la prestacion de los servicios garantizando el cumplimiento de la
normatividad y aplicando los lineamientos de austeridad del gasto.

2. Objetivo
2.1 Objetivo general

Establecer los lineamientos de acuerdo con las necesidades de la Gobernacion de
Narifio, para la administracion de los bienes muebles e inmuebles de su propiedad,
con el fin de garantizar su normal funcionamiento, correcta recepcion, registro,
ingreso, almacenamiento, suministro y baja de los mismos.

2.2 Objetivos especifico

e Adoptar el procedimiento adecuado y los lineamientos para el ingreso de los
bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Gobernacion de Narifio.

e Crear los instrumentos para realizar el control integral y técnico sobre los bienes
muebles e inmuebles de la Gobernacion de Narifo.

¢ Definir las condiciones y requerimientos para retirar de forma definitiva, los bienes
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muebles e inmuebles dados de baja.

e Fomentar una cultura de responsabilidad al personal que labora en la
Gobernacion de Narifio la cual debe asumir en forma individual sobre los bienes
bajo su cargo.

3. Alcance

El presente manual va dirigido a todos los funcionarios y contratistas que laboran en
las diferentes dependencias pertenecientes a la Gobernacion de Narifio, para control,
clasificacién, administracion, recepcion, registro, ingreso, almacenamiento,
suministro, custodia y baja de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del
Departamento de Narifio. Con el fin de crear responsabilidades de sus funciones, el
manejo fisico de los distintos bienes muebles e inmuebles.

4. Usuarios

Los usuarios de este documento son los funcionarios y contratistas de la Gobernacién
de Narifo que hacen uso de los bienes muebles e inmuebles de la Administracion
Departamental.

5. Definiciones

¢ Almacenamiento: Labor de organizacion y clasificaciéon homogénea de diferentes
elementos y del registro de los articulos y su distribucion fisica desde la recepcién
hasta que se requieren para su utilizacion.

e Amortizacion: Es la distribucion sistematica del monto amortizable de un activo
intangible a lo largo de su vida util.

e Asignacién: Es la determinacion de entregar un elemento para el cumplimiento de
las tareas de un funcionario.

e Bienes: Se entiende por bienes todos aquellos elementos materiales e
inmateriales, consumibles y no consumibles, muebles e inmuebles, que tienen un
valor positivo y por ello estimable econémicamente y susceptible de ser adquirido,
inventariado, enajenado, gravado.

e Bienes inmuebles: Es aquel bien, que por su naturaleza no pueden transportarse
de un lugar a otro y las que se adhieren a ellas.

e Bienes muebles: Son aquellos bienes, de naturaleza tangible, que por sus
caracteristicas se puedan trasladar de un lugar a otro facilmente sin perder su
integridad. Pueden clasificarse en:
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Bienes muebles fungibles: Aquellas cosas que no puede hacerse el uso
conveniente a su naturaleza sin que se destruyan.

Bienes muebles no fungibles: Aquellos que no desaparecen con su uso normal.

Bienes obsoletos por su uso: Son aquellos bienes que han sufrido desgaste
debido a su uso y pueden ser susceptibles de recuperacion.

Bienes obsoletos técnica y tecnolégicamente: Son aquellos bienes que, aunque
se encuentran en buen estado, no pueden rendir y producir el beneficio deseado
y es necesario cambiarlos por otros, tecnolégicamente mas avanzados.

Competencia para asignar: Sera definida Unica y exclusivamente por el
Almacenista General de la Gobernacién de Narifio, quien verificara de acuerdo a
las necesidades de la entidad y sus funciones.

Costo: Es el importe de efectivo o equivalentes al efectivo pagados, o bien el valor
razonable de la contraprestacion entregada, para adquirir un activo en el momento
de su adquisicion o construccion.

Dependencias: todos los o6rganos de la administracion publica municipal,
departamental independientemente de su denominacion.

Depreciacion: Es la distribucién sistematica del importe depreciable de un activo
a lo largo de su vida util.

Disposicion final adecuada: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o
desechos peligrosos, en especial los no aprovechables, en lugares especialmente
seleccionados, disefiados y debidamente autorizados, para evitar la
contaminacion y los dafos o riesgos a la salud humana y al ambiente.

Donacion: Accion de traspasar de una persona natural o juridica, nacional o
extranjera a favor del Departamento de Narifio el dominio de un bien, previa
aceptaciéon del Competente.

Elementos de consumo: Son los elementos que se consumen con el primer uso
que se hace de ellos, o los que por su uso frecuente generan un desgaste
acelerado.

Elementos devolutivos: Son aquellos elementos que no se consumen con el
primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo o por razones de su
naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacion y es
exigible su devolucion, le corresponde a la administracion retirarlos del servicio,
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velar por su guarda y custodia mientras se adelanta el proceso de baja definitiva
de los activos y cuentas del balance del Departamento.

Entrega: Es la puesta fisica del bien a disposicién de un funcionario, asignado
como custodio, administrador y responsable del mismo para fines institucionales.

Gestion integral: Conjunto articulado e interrelacionado de acciones normativas,
operativas, financieras, de planeacién, administrativas de evaluacion, seguimiento
y monitoreo desde la prevencién de la generacion hasta la disposicion final de los
residuos, a fin de lograr beneficios ambientales, la optimizacion econémica del
manejo y la aceptacién social, respondiendo a las necesidades y circunstancias
locales.

Importe Depreciable: Es el costo de un activo, u otro importe que lo haya
sustituido, menos su valor residual.

Inservibles: Son aquellos bienes obsoletos y/o que fueron destruidos por caso
fortuito o fuerza mayor que no son susceptibles de reparacion.

Inventario de Bienes: Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase
de bienes que integran el patrimonio del Departamento. El inventario permite
verificar, clasificar, controlar, analizar, valorar y depreciar los bienes que ingresan
a los depdsitos del almacén general, lo cual posibilita efectuar un estricto control
de las existencias fisicas y reales.

Investigacion: Es todo aquel estudio original y planificado, emprendido con la
finalidad de obtener nuevos conocimientos cientificos o tecnolégicos.

Préstamo de bienes (comodato): Se entiende que hay préstamo de éstos cuando
se entrega un bien a otra entidad o persona para que por un tiempo tenga el uso
y goce de él, con la obligacién de restituir.

Recuperacién de bienes: Se entiende por recuperacion de bienes, la aparicion
fisica de éstos, con posterioridad al haber sido detectada su pérdida por parte del
Departamento y después de haberse producido su baja del sistema del inventario
de los activos y registros contables.

Reposicion de bienes: Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han
sufrido dafos por causas distintas al deterioro normal por uso o caso fortuito, por
otro de iguales o de similares caracteristicas.

Residuos de aparatos eléctricos y electronicos - RAEE: Son los aparatos
eléctricos o electronicos en el momento en que se desechan o descartan. Este
término comprende todos aquellos componentes, consumibles y subconjuntos
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que forman parte del producto en el instante que se desecha, salvo que
individualmente sean considerados peligrosos.

e Restitucion de bienes: Es el procedimiento mediante el cual se reintegran al
Departamento los bienes que fueron entregados a terceros para su uso o
administracion.

¢ Transferencia a titulo gratuito: Accion de ceder o transferir el dominio de un bien.
Se denomina cuando el bien sale del patrimonio del Departamento de Narifo y
éste cede sus derechos sobre el mismo a otra Entidad Estatal.

e Valor amortizable: Es el costo de un activo deducido la amortizacion acumulada,
deterioro acumulado y valor residual.

e Valor en libros: Es el monto porque un activo se reconoce en el balance, después
de deducir la amortizacion acumulada y las pérdidas por deterioro acumuladas.

e Valor en uso: Es el valor presente de los flujos futuros de efectivo estimados que
se espera obtener de un activo.

e Valor razonable de un activo: Es el valor por el cual podria ser intercambiado un
activo entre partes interesadas y debidamente informadas, en una transaccién
realizada en condiciones de independencia mutua.

e Valor residual: Es el monto estimado que la Gobernacién de Narifio podria
obtener del activo por su venta, después de haber deducido los costos estimados
para la misma, si el activo tuviera ya el tiempo y condicién esperada al término de
su vida util.

¢ Vida util: Es el tiempo normal de operacion de un activo fijo en términos de utilidad
para su propietario; el periodo podra ser mayor o menor que la vida material o
cualquier vida econémica comunmente reconocida vida material o cualquier vida
econdmica comunmente reconocida.

6. Desarrollo del documento:
6.1 Condiciones y/o politicas especificas de operacion

Los lineamientos para la Administracion de Bienes, estan dados como el conjunto de
actividades que realizan en general las diferentes areas de la Entidad, y en particular,
la Subsecretaria Administrativa, para mantener en perfecto estado de orden,
conservacion, funcionamiento, disposicién y seguridad los bienes propios de la
Gobernacion de Narifio, asi como los recibidos a cualquier titulo para su custodia.
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De igual forma, para el desarrollo de las actividades institucionales, los manuales se
han convertido en herramientas basicas de orientacién y consulta, motivo por el cual
el presente Manual de Administracién de Bienes tiene como propdésito reglamentar el
manejo de los bienes de la Gobernacién de Narifio, mediante un documento estandar
que sirva para su organizacion y control, a fin de tener unidad de criterio en cuanto a
la definicidbn de conceptos, procedimientos y términos enmarcados en los principios
de transparencia, eficiencia, economia y equidad, dando cumplimiento a las normas
legales vigentes.

6.2 Descripcion de actividades
6.2.1 Organizacion y administracion de los bienes del Departamento de Nariino
6.2.1.1 Almacén general

El Aimacén General del Departamento tiene como propdsito coordinar el control y
registro de notas de ingreso y egreso de bienes muebles e inmuebles de propiedad o
en custodia de la Gobernacion, asi como realizar el ajuste y mantenimiento de
inventarios con el fin de cumplir con las obligaciones adquiridas por la entidad dentro
del marco de sus funciones.

El Aimacén General del Departamento es la estructura administrativa encargada de
orientar y ejecutar las funciones de almacenamiento, control, custodia y suministro de
bienes; de acuerdo con las politicas definidas para el manejo de los recursos fisicos
de la Gobernacion de Narifo.

De conformidad con lo estipulado en el manual de funciones decreto 804 del 2016.
a) Registro de bienes en bodega

Debera estar registrado todo ingreso de bienes muebles e inmuebles adquiridos por
la Gobernacion de Narifo en el sistema Sysman, a cualquier titulo, teniendo en cuenta
el valor unitario de los bienes muebles, la cantidad y su valor total, asi como la manera
en que fueron adquiridos. Igualmente debera registrar el egreso de los bienes y
mantener actualizadas las existencias reales de todos estos elementos en Bodega.

Se realizara inventario de bienes existentes en bodega, minimo dos veces al afo
(junio y diciembre) por parte de los funcionarios del Almacén que se designe.

b) Registro de bienes en uso

Los bienes en uso son el conjunto de elementos o bienes que se encuentran en
servicio y estan a cargo de los funcionarios que se desempefian en las dependencias.
El registro de bienes en servicio se llevara a través de listados sistematizados
individualmente de los bienes devolutivos y consumo controlado y registro en el
aplicativo Sysman.
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c¢) Control de inmuebles

El Almacén General debera seguir las pautas para el reconocimiento, medicién y
presentacion de los activos que se clasifican como propiedades, planta y equipo y/o
bienes de usos publicos histéricos y culturales, mediante la determinacién de su valor
en libros y los cargos por depreciacién y pérdidas por deterioro de valor que deben
reconocerse en relacion con ellos; de acuerdo al Manual de Politicas Contables de la
Gobernacion de Narifio (Capitulo 7 Propiedad, Planta y Equipo).

La contabilizacion se efectia con base en la escritura publica, acto administrativo
debidamente registrado en la oficina de registro e instrumentos publicos de la
jurisdiccidn respectiva, contrato de comodato o cualquier otra modalidad.

Para aquellos activos tangibles que posee la Gobernacion de Narifio para cumplir con
los objetivos institucionales, siempre que su vida util probable exceda de un (I) afio,
entendiendo ésta, como el tiempo estimado de uso o los factores necesarios para
estimar la operatividad del bien, la Entidad debe llevar registros detallados de los
inmuebles de su propiedad o posesion.

Incluye las siguientes clases de bienes inmuebles:

Terrenos.

Edificaciones.
Construcciones en curso.
Bienes de uso publico.
Bienes histéricos y culturales.

6.2.1.2 Inventarios

El proceso de Actualizacion de Inventarios debe ilustrar sobre las acciones que se
deben adelantar para manejar los bienes mientras permanezcan en la entidad. Implica
entonces la definicién de las reglas para el registro, valoracién y control de los bienes
existentes en bodega general, asi como de los que se encuentran en servicio.

Las actividades mas comunes en este proceso son las relativas a realizar la
comparacion de los bienes existentes con sus registros de almacén, contabilidad y
estados financieros, con el propésito de verificar su situacion y determinar faltantes,
sobrantes, inadecuados registros o posibles responsabilidades en el manejo.

Es un proceso permanente de depuracién y control que genera una cultura del buen
manejo de los bienes del Departamento de Narifio.

a) Inventario de activos en servicio:
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Le corresponde al Almacén General, llevar el registro detallado de todos los bienes
que tienen a cargo los funcionarios de la entidad, con su correspondiente valor y la
fecha en que fueron puestos a su servicio. Debe efectuar todos los movimientos de
bienes, de tal forma, que se puede determinar en cualquier momento el responsable
de cada bien y el valor al que ascienden los activos del Departamento de Narifio.

b) Procedimiento de Inventarios

Para controlar los activos en servicio y efectuar las acciones para actualizar el sistema
de inventarios se realizara el siguiente procedimiento:

Imprimir los inventarios por dependencia desde el aplicativo Sysman.

o Establecer un cronograma de visitas a cada dependencia, para la verificacién de
los bienes a cargo de cada uno de los funcionarios.

¢ Incluir en el inventario a los funcionarios que no se encuentren registrados.

o Constatar los elementos fisicos con el inventario documental, revisando niumero
de placa, descripcién, marca y demas caracteristicas descritas en el mismo.
Verificar los datos del bien: placa, estado responsable del bien y valor de
inventario en el Almacén.

¢ De existir concordancia entre el inventario fisico y el documenta que pasar para la
firma del responsable. de lo contrario se continia con la actualizacion del
inventario.

e Actualizar el inventario y si es necesario diligenciar el formato de traslado de
bienes e imprimirlos para la firma del funcionario responsable de los bienes y
entregarle una copia de los mismos.

e En caso de que se presente faltante en el inventario, se dejara constancia en
documento impreso suscrito por las partes.

e Realizar cruces de inventarios y de no encontrarse el bien, se elabora acta de
faltantes suscrita por el funcionario responsable, el encargado de inventarios y el
Almacenista General y se continuara con el procedimiento de pérdida o hurto de
bienes en servicio.

¢ Presentar mediante oficio las observaciones y documentos para actualizacion de
inventario individual, conforme al resultado de la verificacion.

o Efectuar los ajustes en el documento de inventarios de conformidad con la
informacién suministrada por el encargado.

e Entregar al funcionario responsable de los bienes, el inventario final para firma y

entregar copia para su archivo.

¢) Inventario de bienes a nombre de funcionarios
Se entiende como el registro en el sistema Sysman que realiza el almacenista general,

a cada uno de los funcionarios de la Gobernacién de Narifio, respecto de los bienes
muebles e inmuebles de los cuales es responsable dentro de sus funciones.
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El almacenista debera dejar constancia en acta de los elementos entregados y de los
elementos recibidos mientras se encuentren en el cargo.

Es el proceso mediante el cual se cambia la custodia de los bienes dentro de las
dependencias y oficinas de la Entidad, ocasionando por tal motivo la cesacion de
responsabilidad de quien lo entrega, y transfiriendo a quien lo recibe segun
comprobante.

d) Inventario por retiro o traslado de servidores publicos

El Subsecretario (a) de Talento Humano o el Jefe de cada dependencia, deberan
informar inmediatamente al Almacén, cualquier novedad de personal, tratese de
traslado temporal o definitivo, vinculacion o retiro de servidores publicos. Para el caso
del retiro el servidor publico debera contar con la paz y salvo de Inventarios.

Una vez el Almacén tenga conocimiento de la novedad de personal, tiene un término
de cinco (5) dias para adelantar los tramites pertinentes a fin de efectuar la entrega o
recibo de los bienes a los funcionarios.

Cuando un funcionario sea trasladado o se desvincule de la Gobernacién de Narifio,
debe entregar al Almacén los elementos devolutivos a su cargo. El funcionario
designado por el Almacenista o quien haga sus veces para recibirle, realiza la
respectiva verificacion de los bienes en el sitio de trabajo contra el detalle
contemplado en registros; si encuentra faltantes, elementos inservibles o de
caracteristicas diferentes, deja constancia de este hecho en el acta de la diligencia y
efectua el respectivo reporte para adelantar los tramites pertinentes.

Si simultaneamente se puede hacer entrega de los bienes a quien va a reemplazar al
funcionario saliente, el funcionario designado por el Alimacén realiza la respectiva
entrega mediante el formato de traspaso, en el que conste cada uno de los devolutivos
que quedan a cargo del nuevo funcionario, con sus especificaciones y referencias. Si
la entrega de los bienes a quien ha de reemplazar al funcionario saliente no se puede
realizar simultdneamente, los elementos se asignan provisionalmente al jefe de la
dependencia o a quien este designe, diligenciando el formato de traspaso
correspondiente. Cuando se produce el reemplazo, la persona que tiene a cargo los
bienes diligencia nuevamente el formato, lo hace firmar por el nuevo funcionario y
remite original del formato a Almacén para el tramite correspondiente.

e) Bienes en Comodato

Sin perjuicio de los controles que al respecto se lleven en otras dependencias, el
Almacén debe manejar el registro pormenorizado y actualizado de los contratos de
comodato celebrados por la Gobernacién de Narifio, el cual, como minimo, contendra
la siguiente informacioén:
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Numero y fecha del contrato.

Nombre de la Entidad comodante y comodataria.

Duracion del comodato.

Fecha efectiva de iniciacion (la de entrega del bien al comodatario).
Bienes objeto del comodato.

Valor histérico del bien.

Destinacion especifica del comodato.

Supervision del comodato.

Con anticipacion al vencimiento del comodato, el Supervisor o quien haga sus veces
debe informar al Almacenista sobre esta situacion a fin de definir su prorroga o la
confirmacioén del término de su vigencia.

En caso de devolucién de los bienes entregados en comodato, se ingresaran los
mismos con el lleno de las formalidades previstas al respecto en el presente Manual.

Cuando el comodato se trate de bienes muebles cuyo valor total se encuentre
amortizado contablemente y se halle vencido el término de vigencia del respectivo
contrato, el Almacenista general informa sobre esta circunstancia al jefe de la
dependencia que solicitd la entrega de dichos bienes, con el objeto de proceder la
restitucion de los mismos o a su cesion definitiva a la entidad comodataria.

f) Inmuebles (Terrenos — Edificios)

El almacén debe llevar el registro detallado de los inmuebles de propiedad de la
Gobernacion de Narifio, el cual debe contener la siguiente informacion:

Clase de inmuebile.

Localizacion.

Nomenclatura.

Titulacién y detalle del registro.

Matricula inmobiliaria.

Area.

Valor (avaluo actualizado).

Uso a que se destina.

Ficha técnica del inmueble: detalle de su composicién (inventario de los elementos
que hacen parte integral del inmueble).

Adicionalmente, el almacenista debe mantener una copia de todos los documentos
que acreditan la propiedad del Departamento de Narifio sobre los inmuebles; asi
mismo, mantendra constante comunicacion con la Subsecretaria Administrativa y las
dependencias que estan a cargo de los inmuebles, en orden a garantizar el adecuado
mantenimiento y conservacion de los edificios, el normal suministro de los servicios
publicos domiciliarios y el pago cumplido de los impuestos, tasas y contribuciones
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relacionadas con los inmuebles de su propiedad.
6.2.1.3 Ingreso de bienes

El proceso de ingreso de bienes se define como el conjunto de operaciones que
adelantan las Entidades, para recibir, custodiar y registrar en bases de datos o
sistemas de informacién administrativa y contable, los bienes que, de acuerdo con su
origen, se pueden generar por medio de adquisiciones, donaciones, bienes recibidos
sin contraprestacion, permutas, aprovechamientos, dacién en pago, produccion,
remesas, compensaciones, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, sentencias,
entre otros.

Es necesario dejar constancia del ingreso de los bienes mediante soporte idoneo, en
el que se indiquen sus caracteristicas, las cantidades, los valores, la evidencia del
recibo a satisfacciéon y demas informacion importante para su identificacion de manera
individual; con los soportes que debe estar respaldados con el registro contablemente.

a) Adquisicion a través de las diferentes modalidades de seleccidn

Son las operaciones a través de las cuales la entidad adquiere los bienes que requiere
para su normal funcionamiento a través de la seleccién de contratista por diferentes
modalidades. El supervisor del contrato debera remitir la documentaciéon soporte al
Almacén General para que este realice el ingreso de almacén correspondiente.

b) Compras generales

Son operaciones mediante las cuales se adquieren bienes a través de un contrato u
orden de compra o de suministro, en desarrollo de los planes, programas y politicas
de acuerdo con las necesidades de la entidad departamental; es decir, obedecen al
resultado del proceso de contratacion de conformidad con las disposiciones vigentes
por Ley.

Los elementos adquiridos son entregados en su totalidad por parte del proveedor en
el Almacén o en el lugar que se estipule en la orden o contrato; en el evento de
presentarse o hacerse necesario recibir los bienes o elementos de forma parcial,
debido a las estipulaciones contractuales, caracteristicas del producto,
especificaciones técnicas, procesos de importacién, fechas de vencimiento, entre
otras; se ingresan los bienes de conformidad con los respectivos soportes
presentados por el supervisor.

El responsable del Almacén no puede recibir bienes de proveedores, sin que exista
un contrato o un soporte autorizado por la entidad, documento con el cual el
almacenista controla las fechas de entrega pactadas y acondiciona los espacios
fisicos y los elementos 0 equipos necesarios para la recepcion. Si la entrega de los
bienes esta de acuerdo con las especificaciones descritas en el contrato de
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adquisicién o en el soporte autorizado, el almacenista o personal encargado verifica
la informacién de la factura o documento legalmente admitido que sea suministrado
por el proveedor y firma como constancia de haber recibido a satisfaccion;
posteriormente, elabora el comprobante de ingreso o documento equivalente, que
legalice la entrada de los bienes a la Entidad.

c) Entrada de bienes

Para garantizar la administracién de los bienes adquiridos por la Gobernacion de
Narifio y llevar un control eficiente y eficaz de los mismos se debe remitir los
siguientes documentos soportes:

Copia del contrato, convenio o donacion.

Ficha técnica

Pdlizas

Facturas del proveedor con una antelacion no menor a 5 dias de la fecha prevista

para la entrega fisica de los bienes o elementos del contrato.

e C(Certificado de cumplimiento de los bienes recibidos de acuerdo a las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato, suscrito por el supervisor.

e Acta de ingreso a almacén por parte del supervisor del contrato.

El almacenista verifica que la copia de la factura corresponda a lo solicitado en el
contrato o convenio y su ficha técnica, una vez verificado que coinciden los elementos
se asignara el lugar de la entrega.

La recepcion de los bienes es realizada por el almacén general en compania del
supervisor responsable del contrato previa verificacion fisica de los bienes.

La ubicacion fisica del bien la realiza el auxiliar del almacén de acuerdo a las
caracteristicas y disponibilidad en la bodega, Unicamente pueden recibirse bienes en
las cantidades estipuladas en el contrato.

Una vez recibido el certificado de cumplimiento por parte del supervisor, el
almacenista almacén general sera el encargado de registrar en el sistema Sysman la
entrada de los elementos al almacén general.

Inmediatamente después del ingreso de los bienes adquiridos, el almacenista
notificara a la Subsecretaria Administrativa la relacion de los bienes para el tramite
pertinente ante la Secretaria General con el fin de ser incluidos en el programa de
poliza de seguros de la entidad.

Nota: Lo anterior, se hara de conformidad con el procedimiento de entradas a
almaceén.
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d) Donacién

La donacion consiste en transferir bienes muebles e inmuebles a titulo gratuito, bajo
unos términos y condiciones que acuerden las partes, cabe sefalar que en el
documento debe constar que las partes son capaces tanto de dar como de recibir.

e Donaciones recibidas

Cuando las donaciones se transfieren a la Entidad, los bienes recibidos se
clasifican como Propiedad, Planta y Equipo y/o activos de bienes de uso publico,
histéricos y culturales, siempre que sea probable que cualquier beneficio
econdmico llegue a la entidad y el elemento tenga un costo que pueda ser medido
confiablemente.

Para los demas efectos contables tales como depreciacion, vida util, deterioro, y
baja en cuentas, se dara el mismo tratamiento, teniendo en cuenta la clase a la
que pertenece.

Estos activos se mediran inicialmente al menor valor entre su importe en libros o
su valor razonable menos costos de venta con efecto en el ingreso del periodo.

e Donaciones Entregadas

Cuando se transfiera como donacion bienes que mantenga clasificados como
propiedad, planta y equipo y/o activos de bienes de uso publico, histéricos y
culturales, dara la baja en cuentas de la partida correspondiente con efecto en el
gasto del periodo, previa autorizacién del comité bajas para los bienes muebles y
para los inmuebles previa autorizacion de la asamblea Departamental de Narifio.

e) Bienes Devolutivos

Los bienes de caracter devueltos deberan registrarse por agrupacion y movimiento,
en el sistema Sysman generara un nimero de placa, que sera impreso y pegado al
elemento, en caso que el elemento ingrese nuevamente al almacén se hara un
comprobante de entrada de los elementos, por parte del auxiliar del almacén general.

El comprobante de entrada de los elementos devolutivos debera estar firmado por el
profesional almacenista general, la documentacion se archiva junto con copia de la
factura de compra, certificacion y comprobante de entrada de elementos devolutivos,
en la carpeta correspondiente.

f) Reposicion

En caso de presentarse reposicion de bienes que se encuentren en el inventario
general de la entidad departamental por causas de pérdida, mal uso, garantia entre

DEPENDENCIA ASOCIADA: i
SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA / SECRETARIA
GENERAL

PROCESO ASOCIADO:
GESTION ADMINISTRATIVA




CODIGO: GADM-M-01

MANUAL DE ADMINISTRACION DE | VERSION: 01
BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE

5 LA GOBERNACION DE NARINO A N 12/07/2021
GOBERNACION - .
DE NARINO PAGINA: 16 de 49

otras; estos deberan tener las mismas caracteristicas y/o similares a las que se
encuentran registradas en el sistema Sysman, para ello debera presentar los
siguientes documentos:

¢ Manifestacion escrita por parte del responsable de la pérdida, mal uso, o garantia.

e Aceptacion por parte del funcionario competente frente a la viabilidad de la
renovacion de los bienes.

¢ Una vez se cumpla con los documentos anteriores la renovacion de los bienes,
debera registrarse la novedad en el sistema Sysman de la entidad departamental.

g) Sobrantes

Son entendidos como las cantidades fisicas dentro del almacén, que no estan
incluidas en el sistema de inventario, situacién que se presenta al momento de realizar
el inventario y comprar la informacioén encontrada en el reconteo con el reporte de las
existencias en el sistema Sysman.

El almacén general se encargara de levantar acta de las novedades encontradas en
el inventario, situacion que debera reportarse en el sistema Sysman una vez se
encuentren justificadas las diferencias y previa autorizacion de la subsecretaria
administrativa, segun el proceso contable establecido.

Cabe sefalar, que el valor de los bienes objeto de sobrantes, se determina por el valor
de bienes de iguales y/o similares caracteristicas.

h) Comodato

El comodato es entendido como un contrato mediante el cual, una de las partes
entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o inmueble, para que haga uso
de él, con cargo de restituir la misma después de terminar el uso, este se caracteriza
en que el comodatario debera dar uso para el cual fue convenido.

El contrato de comodato debera ser adelantado por la dependencia responsable de
los bienes muebles o inmuebles que se encuentren a su cargo, una vez el contrato se
encuentre perfeccionado en la plataforma de contratacién publica Secop Il y cuente
con acta de entrega a satisfaccion por los intervinientes la dependencia responsable
debera remitir copia al Almacén General con el fin de generar reporte en el sistema
Sysman.

El supervisor del contrato, sera el responsable de informar cualquier novedad que se
presente en la ejecucion del contrato, su finalizacion, prorroga y/o adicion.

Lo anterior, en razén a que la entidad debe garantizar la adecuada proteccion de los
bienes e intereses patrimoniales y extra patrimoniales por los cuales es legalmente
responsable el Departamento de Narifio.
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i) Mejoras y adecuaciones

Las mejoras y adecuaciones locativas de los bienes buscan garantizar la
conservacion, mantenimiento y/o reparaciéon de los bienes de propiedad del
Departamento de Narifio, lo cual, incluye efectuar adecuaciones, que permite
alargarla vida util de estos, ya que a través del tiempo se sufre un deterioro normal
por el uso. Ademas, que las instalaciones como los bienes muebles, deben
permanecer en Optimo estado, para ser ocupadas en las condiciones normales por
los servidores publicos de la entidad, contratistas, usuarios, y visitantes en general.

En el evento de realizar reparaciones y/o remodelaciones en alguno de los bienes
inmuebles de propiedad del Departamento de Narifio, la dependencia responsable de
la remodelacion informara al almacén general si esta remodelacién increment6 el
avaluo del bien; para lo cual debera presentar el respectivo soporte.

Una vez actualizada la informacion en el sistema Sysman el almacén general se
encargara de remitir dicha informacion a la oficina de contabilidad del departamento
de Narifio, con el fin de efectuar los registros contables y los ingresos al Almacén,
cuando corresponda, los supervisores de los contratos, informaran si el servicio
recibido corresponde a una mejora o un mantenimiento del inmueble intervenido.

Igualmente, cuando se trate de contratos de obra y que se adquieran bienes
devolutivos el supervisor del contrato debera remitir la documentacién soporte al
Almacén para su respectivo ingreso.

6.2.1.4 Salida de bienes

Se inicia cuando se efectua la salida de un bien del Almacén General, de esa manera
se termina la responsabilidad por la custodia, administracién, conservacién del bien,
responsabilidad que se trasladé en un momento al funcionario que se le entrega.

Los comprobantes que respalden la salida de bienes, se elaboraran por el Almacén
General en forma simultanea a la entrega real y material de los mismos, con base en
la solicitud de pedido debidamente tramitada y autorizada por el funcionario
competente de la dependencia solicitante.

La salida o egreso de bienes del Almacén General, se formaliza con el comprobante
de egreso, registrado en el aplicativo Sysman, el cual constituye el documento que
acredita la salida fisica y real de un bien, a partir de lo cual cesa la responsabilidad
del Almacén General, por la custodia, administracion y conservacion, quedando a
cargo del funcionario.

El Almacén General, debe verificar en los comprobantes que respalda la salida, la
firma del funcionario responsable, con anotacion del nimero de su documento de
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identidad, como constancia de entrega de dichos bienes.

Cuando se trate de entrega de bienes a personas naturales o juridicas, el
comprobante debera ser firmado por la persona o el funcionario competente para
recibirlos, anotando su documento de identidad.

a) Salida de bienes por suministro a oficinas

El funcionario autorizado que requiera un bien, para una dependencia, debe tramitar
su solicitud, en el formato establecido por la Entidad, en donde se especifique claray
detalladamente la clase de elementos, la unidad de medida y la cantidad requerida,

b) Procedimiento suministro de elementos

¢ Lasolicitud se envia al Subsecretaria Administrativa, para que autorice la cantidad
de elementos, con fundamento en la necesidad real de la dependencia.

o Posteriormente, se elaborara el comprobante y entrega formal de los elementos
autorizados. El recibo a satisfaccion se entendera con la firma y ndmero de
documento de identidad que inscriba el destinatario de los bienes, en el
comprobante.

e Para los bienes de caracter devolutivo sera cargado al inventario del funcionario
respectivo, teniendo en cuenta: el acto administrativo donde se designe al
funcionario.

6.2.1.5 Baja de bienes

La baja de bienes consiste en el retiro de los registros contables de la Gobernacién
de Narifio de aquellos bienes que por obsolescencia, permuta, deterioro o desgaste
ya han cumplido el periodo de vida util para el cual fueron adquiridos y que de acuerdo
a los informes técnicos de los expertos en el area su mantenimiento, adecuacion y/o
reparacion no son posibles.

La baja de bienes implica el retiro definitivo de los bienes del patrimonio e inventarios
de la Gobernacion de Narifo.

a) Responsables
¢ Almacén: Es aquella dependencia de la Gobernacion de Narifio que requiere la

baja de un bien mueble por cualquier motivo y una vez formalizada la baja, sera
descargada del inventario.
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e Secretaria del comité de bajas: es la encargada de convocar a los miembros del
comité para estudiar la baja de un bien mueble.

e Comité de baja de bienes: es un érgano de caracter asesor quien recomienda,
con fundamento en los conceptos técnicos, al Gobernador dar de baja bienes
muebles por la modalidad respectiva.

o Contabilidad: es la dependencia encargada de registrar contablemente la baja
de los bienes autorizada.

b) Clasificaciéon
e Baja del bien mueble inservible

Se produce cuando cierto bien, por sus condiciones inherentes actuales, ha dejado
de servir en los fines para los cuales se adquiere, ya sea por desgaste, fatiga del
material o pérdida de sus excelencias, sin que pueda de ninguna manera ser
reutilizado con eficiencia por la dependencia a la que estaba asignado.

o Baja de bienes obsoletos

Es el retiro definitivo del patrimonio de la Gobernacion de Narifio de aquellos bienes
muebles que estando en buenas condiciones de funcionamiento, presentan una
tecnologia inadecuada a las circunstancias actuales no garantizado la debida
prestacion del servicio, generando altos costos de mantenimiento.

e Baja del bien por pérdida

Tiene lugar cuando determinado bien mueble que estando en servicio 0 que,
encontrandose en la dependencia de Almacén, se contabiliza como egreso contable,
porque ha desaparecido, ya sea por hurto, incendio, terremoto o cualquier otro evento
generado por fuerza mayor o caso fortuito.

e Baja de bienes muebles servibles por permuta

Es la salida definitiva del patrimonio de la Gobernacién de Narifio, de aquellos bienes
muebles que se encuentran en buenas condiciones y son necesarios para el normal
funcionamiento de la entidad, pero que la entidad ha decidido permutarlos por otros,
de condiciones técnicas y tecnoldgicas mas recientes, con la finalidad de mejorar la
prestacion del servicio.

o Baja de bienes por faltantes

Es el retiro de los inventarios por aquellos bienes muebles, que estando en servicio o
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depdsito, han desaparecido fisicamente, detectando su inexistencia unicamente al
momento de realizar su conteo fisico y no es posible determinar un momento cierto
de su desaparicion.

e Baja de bienes por donacion

Es el retiro de los bienes muebles que la liberalidad de la Gobernacién de Narifio, ha
decidido transferir gratuita e irrevocablemente a un mueble de su propiedad a otra
persona juridica de derecho publico, que lo acepta.

o Baja de bienes intangibles

Para proceder a la baja del software o licencia el Secretario de las TIC debera solicitar
al secretario técnico del comité de baja de bienes se realice un comité para que
estudie la posibilidad de retirar el software o licencia que ya no es requerido por el
Departamento, esta solicitud debe anexar el inventario y concepto técnico donde se
indique las causas por las cuales debe darse de baja.

¢) Procedimiento general de baja de bienes de acuerdo con la Resoluciéon 1102-
2012

o Descripcion de actividades para baja de bienes muebles

o La dependencia de Almacén enviara solicitud motivada de baja del bien
mueble que se requiere retirar de alguna de las dependencias de la
Gobernacion de Narifio, al Presidente del Comité de Baja de Bienes, quien lo
pondra en conocimiento de los miembros del Comité para su estudio.

o EI Comité de Bajas de Bienes de la Gobernacion de Narifio, una vez estudiada
y evaluada la solicitud presentada por el almacenista, realizara la inspeccién
de dichos bienes muebles.

o El Almacenista General del Departamento, realizara inspeccion al bien que se
pretende dar de baja, y elaborara el acta que contenga las caracteristicas del
bien y emitira un dictamen sobre los bienes muebles que van a ser objeto de
baja y certifica que los bienes muebles no son necesarios en ninguna
dependencia de la entidad, salvo que se trate de bienes que requieran de un
concepto técnico especializado, el cual se rendira a través de un funcionario
profesional o de un particular si lo amerita.

o El AImacenista solicitara a la Contaduria del Departamento el valor registrado
en libros contables, el valor histérico del bien y la depreciacion de cada bien
que se vaya a dar de baja.
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Almacenista, elaborara un informe escrito, dirigido al Comité de Bajas de
Bienes, el que debera contener como minimo la siguiente informacién:

v" Razones por las cuales el bien mueble o bienes muebles se consideran
objeto de baja, segun sea el caso y la conveniencia de darlos de baja.
Caracteristicas del bien o bienes muebles que van a ser dados de baja.
Estado de conservacion,

Agrupaciones de inventario.

Numero de placas de inventario.

Cantidades.

Valores unitarios y totales.

Valor en libros. (tabular bien)

Lugar en donde se encuentra el bien o bienes muebles

A SN NN NN NN

El Comité de Bajas de Bienes, estudiara y evaluara el informe técnico escrito
y en acta motivada, recomendara al ordenador del gasto, la necesidad de la
de baja los bienes muebles sometidos a su consideracion y el destino que se
debe dar a los bienes muebles objeto de la baja.

El Gobernador de Narifio, mediante acto administrativo, con base en las
recomendaciones dadas por el Comité, autoriza dar de baja los bienes objeto
de estudio y establecera su destino final.

El Aimacenista, con base en el acto administrativo que autoriza la baja de los
bienes, procedera a descargarlos del inventario, a través del aplicativo
sistematizado que utilice la Entidad, e informara a la Contaduria General del
Departamento, para los ajustes pertinentes en el sistema contable.

Una vez efectuado el procedimiento de desmantelamiento, venta, permuta,
donacion, destruccidn de bienes muebles, segun el caso, el Almacenista,
mediante acta detallada hara y formalizara la entrega fisica de los bienes
muebles.

d) Destruccién

Los bienes dados de baja que no haya sido posible hacer su donacion, enajenacién
0 permuta o que su estado lo convierte en un bien inservible y sin ningun valor, se
procedera a su destruccion y se continuara con el procedimiento respectivo.

6.2.2 Identificacion y manejo de los bienes de la Gobernacién de Nariio

6.2.2.1 Manejo de bienes

a) Manejo contable
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Se describen a continuacién los bienes de propiedad de la Gobernacion de Narifo
para cumplir con el objetivo de las Entidades de Gobierno y de los cuales se espera
obtener beneficios econémicos futuros. El manejo de las cuentas y subcuentas se
deben utilizar y registrar de acuerdo con lo establecido en el Manual de Politicas
Contables Decreto 094 del 9 de marzo de 2018:

e Terrenos: Son los predios de propiedad de la Gobernacién de Narifio, adquiridos
a cualquier titulo, en los cuales estan construidas las diferentes edificaciones y los
recibidos de terceros.

o Edificaciones: Esta agrupacién esta conformada por los edificios, casas y otras
construcciones de propiedad del Departamento, para el desarrollo de sus
funciones de cometido estatal, excluido el valor del terreno. Incluye los recibidos
de terceros que son utilizados por el Departamento.

e Construccidén en Curso: Sera en construccion todo proyecto que la Gobernacién
de Narifio decida abordar con el objetivo de mejorar o aumentar los niveles de
servicio o adaptarse a nuevas tecnologias.

e Equipo de Computacion: Lo conforman los equipos y maquinarias de
procesamiento de datos (Hardware) y sus accesorios.

e Equipo de Comunicacién: En este grupo se clasifican los teléfonos, celulares,
plantas telefénicas, antenas satelitales, camaras fotograficas, micréfonos,
videobeam, radios, televisores, iluminacién profesional y demas elementos de
estas caracteristicas.

¢ Plantas ductos y tuneles: Son los activos tangibles que posee una empresa para
su uso en la produccion o suministro de bienes y servicios

e Muebles y Equipos de Oficina: Conformados por los elementos mecanicos,
eléctricos, electrénicos, como calculadoras, destructora de papel, cajas fuertes y
demas elementos de estas caracteristicas.

¢ Mobiliario y enseres: En este grupo se clasifican las sillas, escritorios,
archivadores, y demas elementos de estas caracteristicas.

o Equipo de transporte: Esta representado por el parque automotor o equipo de
rodamiento, tales como vehiculos, buses, camionetas, motos y demas elementos
de estas caracteristicas.

o Equipos de Comedor y Cocina: En este grupo se clasifican los bienes de cocina,
cafeteria, despensa, lavanderia y demas bienes de las mismas caracteristicas.
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Bienes de Uso publico: son activos destinados para el uso, goce y disfrute de la
colectividad y que, por lo tanto, estan al servicio de ésta, en forma permanente,
con las limitaciones que establece el ordenamiento juridico y la autoridad que
regula su utilizacion.

Bienes histéricos y culturales: Corresponden a Bienes que hacen parte del
Patrimonio Cultural y que de acuerdo a la Ley 1185 de 2008, se definen como
“bienes materiales de naturaleza mueble e inmueble a los que se les atribuye,
entre otros, especial interés histérico, artistico, cientifico, estético o simbdlico en
ambitos como el plastico, arquitectonico, urbano, arqueoldgico linguistico, sonoro,
musical, audiovisual filmico, testimonial, documental, literario, bibliografico,
museoldgico o antropolégico.”

Los Bienes Historicos y Culturales, se registraran los bienes que sean declarados
mediante un acto administrativo

b) Activos Intangibles

Seran reconocidos como activos intangibles, los recursos de caracter no monetario y
sin apariencia fisica, sobre los cuales la Entidad tiene el control, espera obtener
beneficios econdmicos futuros o un potencial de servicio y puede realizar mediciones
fiables. Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de
las actividades de la Entidad y se prevé utilizarlo por mas de un afo.

Software y licencias: Se entendera por software: a las aplicaciones o sistemas
de informacion desarrollados o contratados por la Secretaria Tic e innovacion
social con el fin de atender necesidades de la Entidad.

Licencias de uso de software: corresponden a los productos adquiridos, de los
que se tiene un documento legal o contrato que contiene las condiciones de uso
que otorga el licenciante (titular de los derechos de
explotacion/fabricante/distribuidor) a la Entidad, donde se establecen una serie de
condiciones para su uso, modificacion, distribucion etc. Adicionalmente, contiene
unos plazos de duracion, vigencias de actualizacidén y renovacion, limites de
responsabilidad y pais de uso, segun la legislacién vigente sobre derechos de
autor.

Por lo tanto, estos constituyen los bienes inmateriales adquiridos a cualquier titulo
o desarrollados por la Entidad con el fin de facilitar, mejorar o tecnificar sus
operaciones.

La contabilizacion de las licencias y del software adquirido o desarrollado por la
Entidad, se realizara de acuerdo con la informacion suministrada por la Secretaria
Tic e innovacion social, teniendo en cuenta sus caracteristicas técnicas,
funcionales, de operacién, tiempo de uso entre otras.
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Las licencias y el software no requieren grupo de inventarios, ni ingreso a Alimacén
General, estos se registraran y controlaran en una bodega virtual en el sistema de
informacion de Inventarios que maneja la Entidad, en donde se llevara la hoja de
vida de cada uno de ellos con los datos necesarios para su control y posterior
determinacion del deterioro.

La Secretaria Tic e innovacion social o quien haga sus veces sera el responsable
de la actualizacion, custodia, administracion, instalacion y control de la
informacion del software y debera reportar mensualmente a Contabilidad el
inventario valorizado de estos bienes.

Por lo anterior, y de acuerdo con los lineamientos de la Contaduria General de la
Nacién, el tiempo de uso, duracion o vigencia estimada del software y las licencias
es un factor determinante para su clasificacion y registro; estableciendo que
cuando la duracion o vida util del software o las licencias es inferior a un afio se
registra como un gasto y para el caso en que su vigencia sea igual o superior a
un ano se debe registrar como un activo intangible (siempre que cumpla con lo
establecido en la Politica contable 9.4 Reconocimiento como intangible) y se
amortiza durante el periodo de uso.

Adicionalmente, es importante precisar que el licenciamiento de software esta
sujeto a unas condiciones contractuales y legales establecidas por el fabricante
que impiden su enajenacion, cesion o venta por lo que una vez agotada la vida
util del mismo, se debe dar de baja, por solicitud del Secretario Tic e innovacion
social de Informacion, ver Procedimiento Baja de Bienes.

Estos bienes al final de su vida util no se podran enajenar ni entregar a ninguna
otra Entidad, por tanto, el valor residual de estos es de 0.

c) Reconocimiento y medicién inicial

Reconocimiento Inicial: La Entidad reconoce como propiedades, planta y equipo, los
bienes de uso publico, histéricos y culturales los activos que cumplan la totalidad de
los siguientes requisitos:

¢ Que sea un recurso tangible controlado por la Gobernacion de Narifio.

e Que sea probable que se obtengan beneficios econémicos futuros asociados
con la partida o sirva para fines administrativos, histéricos, artisticos y/o culturales.

¢ Que se espere utilizarlo en el giro normal de su operacién en un periodo de tiempo
que exceda de un (1) afo.

e Que la Gobernacion de Narifio reciba los riesgos y ventajas inherentes a la
propiedad, lo cual se entiende cuando ya esté lista para su uso y/o goce en las
condiciones esperadas por la Entidad Publica.
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e Que su valor pueda ser medido confiable y razonablemente.
e Que su valor individual sea superior a 0.5 salario minimo mensual legal vigente.

Los inventarios se mediran al costo inicial, por el valor de compra, mas todos los
costos necesarios para darles su condicidon y ubicacion actual (costo mas transporte,
mas otros costos relacionados con cada activo), de igual forma se disminuiran de este
valor los descuentos comerciales y rebajas.

La Gobernacion de Narifio puede adquirir los inventarios a crédito, en algunos casos
este tipo de transacciones puede tener financiacion implicita, si en la transaccion tiene
inmersa un elemento de financiacién implicita como lo es el tiempo, la financiacién a
una tasa menor del mercado o si el pago se estructura como un crédito, el inventario
se medira al valor presente de los pagos futuros, descontados a una tasa de interés
de mercado.

d) Medicion posterior

La Gobernacién de Narifio aplicara el modelo del costo a todos los elementos que
compongan los bienes de uso publico, historicos y culturales. Esto es que se registrara
por su costo menos la depreciacion acumulada y el importe acumulado de las
pérdidas por deterioro del valor.

e) Manejo de almacén
e Bienes de Consumo:

Se catalogan aquellos que, con independencia de su vida util, cumplan al menos una
de las siguientes caracteristicas:

o Se consumen, desaparecen o extinguen con el primer uso que se hace de
ellos, como combustibles, lubricantes, repuestos, llantas, papeleria.

o Conindependencia de su cuantia, sélo pueden ser utilizados por el funcionario
al que le han sido asignados, es decir se consideran de uso personal e
intransferible, tales como la dotacién.

o Su costo de adquisicién sea menor a un (1) SMLMV.

En materia contable, el ingreso de los bienes de consumo se registra directamente en
el Gasto, lo cual no limita la adopcion de las medidas necesarias para garantizar la
gestion del control administrativo de dichos bienes.

El control administrativo de este tipo de bienes que ingresan al Almacén lo ejerce la
Subsecretaria Administrativa, como la papeleria, elementos de ferreteria y los
elementos del contrato de aseo, cuando se den en uso el control lo ejercera la
Subsecretaria
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Administrativa que los requiere o supervisa y los funcionarios a los cuales se les hace
la entrega.

Para aquellos bienes como repuestos, combustible, llantas, lubricantes, los adquiridos
a través de contratos suscritos por la Entidad, entre otros, que no se reciben en las
instalaciones de la Entidad, porque son instalados directamente en los bienes que lo
requieren, no tendran ingreso al almacén y el control lo ejerce el area técnica que los
solicita o supervisa.

e Bienes de consumo controlado

Son aquellos que, con independencia de su vida util, su costo es menor a un (1)
SMLMV y no desaparecen ni se extinguen con el primer uso, los cuales se
contabilizan directamente al Gasto.

Este tipo de bienes requiere, la colocacién de placas de identificacion de inventarios,
a fin de garantizar su control y reintegro al Almacén; ya que de acuerdo con las
caracteristicas generales estos bienes pueden ser reutilizados.

El control administrativo de este tipo de bienes, estara a cargo de:

o Si el bien se encuentra en servicio, estara a cargo del funcionario que lo tiene
asignado.
o Si el bien se encuentra en bodega, estara a cargo del Almacén General.

6.2.2.2 Depreciaciéon

La depreciacion es la distribucién sistematica del valor depreciable del activo a lo largo
de su vida util en funcion del consumo de los beneficios econémicos futuros o del
potencial de servicio; la vida util de un bien es el periodo durante el cual se espera
utilizarlo.

a) Vidas Utiles

La vida util de un activo o bien es el tiempo que se espera que ese activo esté en uso
para la Gobernacion de Narifio. Existen factores que deben ser tenidos en cuenta
para establecer su vida util, pues pueden disminuir los beneficios econémicos los
siguientes aspectos:

Uso esperado del activo.

Estado fisico del activo.

Obsolescencia técnica.

Si la vida util del activo depende de las vidas utiles de otros activos.
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Por consiguiente, se detalla la estimacién de las vidas utiles por de los activos de
propiedad, bienes de uso publico, histéricos y culturales.

La vida util de los activos se tendra conforme a las tablas de vida util contenidas en el
Manual de Politicas Contables de la Gobernacién de Narifio:

ACTIVOS VIDA UTIL EN ANOS
Terrenos No se deprecia
Edificaciones Rango entre 70 y 100 afios
Magquinaria y Equipo Rango entre 10 y 30 afios
Muebles, enseres y equipos de Oficina Rango entre 10 y 30 afios

Equipo de Computo y /o Equipo de

L Rango entre 5 y 30 afios
comunicaciones

Planta, Ductos y Tuneles Rango entre 50 y 100 afos
Equipo de Transporte Rango entre 10 y 50 afios
Bienes de uso publico Rango entre 10 y 50 afios

Bienes Histéricos y Culturales Rango entre 50 y 100 afos

Nota: las vidas utiles estan sujetas a revisiones periddicas y la definicion técnica por
parte de un avaluador.

b) Método de depreciacion

El método de depreciacion a utilizar en la presente politica sera el método de linea
recta para la totalidad de los activos propiedad, planta y equipo, y/o bienes de uso
publico, histéricos y culturales.

e Valor residual

El calculo del valor residual del importe estimado que la Entidad, podria obtener por
la disposicion de un activo, después de alcanzar la antigiledad, el objetivo al ser
comprado y demas condiciones esperadas al término de su vida util. Se identificara
segun la definicién técnica de un perito avaluador para los siguientes rubros:

o Edificaciones

v' Bienes de Uso Publicos
v' Bienes Histéricos y Culturales.

La encargada de realizar la depreciacion de estos bienes, es contabilidad vy
corresponde a la Secretaria General junto con la Subsecretaria Administrativa,
efectuar el mantenimiento, reparacion, aseguramiento patrimonial de los mismos, con
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la adquisicidn de las respectivas pdlizas de seguros, bajas, etc.

Con respecto, a los demas bienes muebles e inmuebles que reciba la entidad en
comodato o préstamo, mantiene los criterios de depreciacidon que aplica para los
bienes de su propiedad.

Teniendo en cuenta que los bienes muebles de la coleccién de arte y cultura
reconocidos como propiedad planta y equipo incrementan su valor con el paso del
tiempo, el valor de la depreciacion se establece en cero pesos, por tanto, no seran
objeto de depreciacion.

La depreciacion de un activo cesara cuando se produzca la baja en cuentas del
balance o cuando el valor residual del activo supere su valor en libros.

La depreciacion no cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado
temporalmente del uso, ni cuando el activo sea objeto de mantenimiento.

Cuando la vida util de un activo sea superada, se puede presentar que, a nivel
operacional, el bien se encuentre en condiciones de funcionamiento adecuado. Como
resultado de esta verificacion se determinara una vida util remanente.

De igual manera, la Secretaria General debera informar al Almacén, cuando algun
vehiculo cambie de destinacién y/o ubicacion, puesto que estos cambios pueden
afectar la vida util de los mismos.

Las areas técnicas revisaran la vida util y el método de depreciacion de los bienes,
anualmente y si existe un cambio significativo en estas variables por razones tales
como avances tecnoldgicos, politicas de mantenimiento y reparaciones,
obsolescencia u otros factores, podra fijarse una vida util diferente. Para los bienes
muebles deberd informar al Almacén General, el cual realizara los ajustes
correspondientes en el aplicativo Sysman e informara a Contabilidad, para que se
realicen los registros contables.

Cuando se realicen traslados o cambio de ubicacion de los bienes, las areas técnicas
deben informar esta situacion al Almacén General.

o Depreciacién de las adicionales o mejoras

Las adiciones 0 mejoras que se realizan a los bienes inmuebles aumentan el valor del
bien y para su depreciacion se tomara la vida util restante del inmueble.

e Depreciacion por componentes
Un componente de un activo es un elemento que se puede ver como parte de otro

activo pero que, por sus propias caracteristicas, por la funciéon que desempefia y por
el tipo de estrategias o actividades que se siguen durante su vida técnica de servicio,
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puede ser tratado como un activo independiente.
Ademas, para que un componente de un equipo sea tratado como un activo debe
cumplir las siguientes caracteristicas:

o Que sea material con respecto al total del activo.

o Que sea identificable y separable como unidad (no como un elemento de un
grupo de equipos genéricos que hacen parte de un activo principal).

o Que el elemento a considerar como componente pueda tener una vida util
diferenciada de otros componentes o del activo principal del cual hace parte.

o Los activos que se deprecian por componentes son:

v Activos incorporados o reemplazados en las construcciones.
v Activos identificables de la maquinaria.

c) Inicio de la depreciacion

La depreciacion se inicia cuando el activo esté disponible para su uso, esto es, cuando
se encuentre en la ubicacién y en las condiciones necesarias para ser capaz de operar
de la forma prevista por el area encargada (Almacén e Infraestructura).

d) Fin de la depreciacion

La depreciacion de un activo cesara cuando se da de baja en cuentas. La
depreciacién no cesa en el caso de que el activo esté sin utilizar o se haya retirado
del uso activo, a menos que se encuentre depreciado por completo.

La depreciacion de un activo termina cuando esté totalmente depreciado, se haya
dado de baja, ya sea porque se vendio o se dio de baja.

Los bienes, iniciaran su depreciacion, en el mes siguiente de la fecha de adquisicion.
La depreciacion se determinara sobre el valor de los bienes menos el valor residual y
se distribuira sistematicamente a lo largo de su vida dutil.

6.2.2.3 Amortizacion de bienes

La amortizacion es la distribucion sistematica del valor amortizable de un activo
intangible durante su vida util.

La amortizacion inicia cuando el activo esté disponible para su utilizacion, es decir,
cuando se encuentre en la ubicacion y condiciones necesarias para que pueda operar
de la forma prevista por la administracion de la entidad. El cargo por amortizacion de
un periodo se reconoce como Gasto en el resultado de éste, salvo que deba incluirse
en el valor en libros de otros activos.

La distribucién sistematica del valor amortizable del activo a lo largo de la vida util se
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lleva a cabo mediante el método de amortizacién que refleja el patrén de consumo
esperado de los beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio derivados
del activo.

La Gobernacién de Narifo utiliza el método de amortizacién linea recta para distribuir
el valor amortizable, por cuanto el patrén de consumo no puede determinarse de
forma fiable

En el caso de activos intangibles la amortizacion cesa cuando se produzca la baja en
cuentas. La amortizacion no cesa cuando el activo esté sin utilizar.

a) Deterioro de los bienes

Las areas técnicas revisaran los bienes, como minimo cada afo, para ser registrado
por el Alimacén General en el Aplicativo de Sysman, el deterioro de la propiedad planta
y equipo y si existe un cambio significativo en los bienes debido a circunstancias tales
como: accién de factores naturales, deterioro por mal uso, obsolescencia, avance
tecnoldgico, entre otros, que afecten su valor, registrara esta situacion e informara a
la Subsecretaria Administrativa para lo de su competencia.

Dicho cambio se contabilizara como un Gasto en una estimacion contable, igualmente
debera informar cuando esto suceda, con el fin de hacer el oportuno registro de los
mismos.

6.2.3 Responsabilidades

Los Funcionarios que administren, custodien, manejen, reciban, usen o suministren
bienes de propiedad de la Gobernacion de Narifio, o de otras entidades o particulares
puestos al servicio del Departamento, son responsables por la pérdida o dafio que
sufran cuando estos no provengan del deterioro Natural, de uso o de otra causa
justificada, al igual que deberan responder por la conservacion y utilizacién de los
bienes entregados para el cumplimiento de sus funciones, deben entregar en su
totalidad los bienes que conforman su inventario personal al momento de su
desvinculacion temporal o definitiva y en caso de que surja novedad con su
inventario, como traslado, perdida o hurto debera informar a la Dependencia de
Almacén.

6.2.3.1 Responsabilidad de bienes en bodega
El Almacenista de la Gobernacién de Narifio o quien haga sus veces es responsable
por los bienes en depdésito velando por su recibo, suministro, provision, manejo,

administracion, custodia y proteccion.

6.2.3.2 Responsabilidad de bienes en servicio
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Todo funcionario, contratista o persona que reciba bienes de propiedad de la
Gobernacion de Narifio, de otra entidad o de un particular que estén al servicio del
Departamento es responsable por su buen uso, custodia y administracion, por lo cual
debera diligenciar formato de traslado que constara en el correspondiente inventario.

6.2.4 Aseguramiento y proteccion de bienes
6.2.4.1 Aseguramiento de bienes

Son aquellas actividades encaminadas a proteger los recursos materiales contra
diversas fuentes internas y externas de riesgo; por ello se hara la utilizacién de pélizas
de seguros como mecanismos de mas comun utilizacion, aunado a ello desarrollar
mecanismos alternativos de conservacion, promocion y buen cuidado de los bienes
de la Gobernacion de Narifo.

En este contexto, el riesgo se considera como una amenaza para la Gobernacion de
Narifio, debido a la incertidumbre de su realizacién (no es posible determinar cuando
se presentarda) y debido a que cuando se presenta genera dafos o pérdidas
econdmicas. Cuando el evento ocurre, se convierte en siniestro. A partir de ese
momento deberan hacerse las reclamaciones para que la Compania de Seguros
cumpla con su parte del contrato.

Todos los bienes adquiridos por la Gobernacién de Narifio deben estar cubiertos por
una podliza contra todo riesgo. Cuando se produzcan ingresos y bajas definitivas de
bienes, el Subsecretario Administrativo debera reportar a la compania aseguradora,
la informacion correspondiente para que ésta, efectue el ingreso y retiro de los bienes
objeto del seguro.

6.2.4.2 Tipos de riesgos asegurables

Los riesgos que se podran asegurar son aquellos que cuando se presentan causan
pérdidas graves y costosas, por ende, debe ser pérdidas significativas. Este
acontecimiento debe ocurrir de forma fortuita. Esto significa que no puede ser
voluntario o provocado. Unicamente los acontecimientos inciertos e involuntarios son
asegurables.

Marco Normativo

Existen algunas disposiciones constitucionales y legales basicas que resulta
necesario tener en cuenta a la hora de determinar la obligatoriedad de contar con
seguros contratados en ciertos temas especificos y que sefalan el alcance de las
responsabilidades para los funcionarios publicos en esta materia. Asi, por ejemplo,
vale la pena destacar las siguientes disposiciones:
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La Constitucion Politica:

La Constitucion Politica de Colombia, en su Articulo 90, sefala: “El Estado respondera
patrimonialmente por los danos antijuridicos que le sean imputables, causados por la
accién o la omision de las autoridades publicas. En el evento de ser condenado el
Estado a la reparacién patrimonial de uno de tales dafios, que haya sido consecuencia
de la conducta dolosa o gravemente culposa de un agente suyo, aquél debera repetir
contra éste” Cuando el Estado debe responder por los dafios que causen sus agentes,
es preciso contar con mecanismos eficaces para hacer el reconocimiento de esos
dafios y para evitar que el patrimonio publico se vea menoscabado por la accion (o la
omisién) de los funcionarios.

La Ley de Control Fiscal:

Ley 42 de 1993, en su Articulo 107 senala: “Los 6rganos de control fiscal verificaran
que los bienes del Estado estén debidamente amparados por una pdéliza de seguros
o un fondo especial creado para tal fin, pudiendo establecer responsabilidad fiscal a
los tomadores cuando las circunstancias lo ameriten.”

La Contraloria General de la Republica tiene responsabilidad de seguimiento en esta
materia y adicionalmente puede sancionar a los responsables publicos por obviar la
obligacion de aseguramiento de bienes.

6.2.4.3. Procedimiento en caso de pérdida o hurto de bienes en servicio.
Para realizar una reclamacion formal ante la aseguradora se debe:

- Elaborar un oficio remitido a la compania de seguros correspondiente, en el
cual se especifique dia, hora, lugar, modo de los hechos y monto de las
pretensiones, ademas anexar la factura inicial de compra y/o certificacion de
inventario en el que se especifique dia de entrada al inventario y valor.

* En caso de pérdida por hurto, adicionalmente debe presentar denuncia
realizada ante la fiscalia.

6.2.5 Manejo y uso adecuado de bienes muebles

Dentro de la Gobernacion de Narifio, es fundamental establecer buenas practicas que
permitan velar por el manejo y uso adecuado de los bienes muebles y enseres. Asi
como también, es de vital importancia llevar a cabo un manejo integral de residuos
solidos y residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE). Esto con el fin de
fomentar el consumo responsable de los recursos naturales, promover un sentido de
responsabilidad ambiental mediante la implementacion de buenos habitos y ratificar
el compromiso relacionado con la preservaciéon del medio ambiente, la mitigacién de
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los impactos generados y el manejo de los bienes que deben realizar los funcionarios
y la entidad como tal; para ello, se requiere a catar algunas recomendaciones, como
las que se muestran a continuacion:

a) Manejo y uso adecuado de aparatos eléctricos y electréonicos (RAEE)

Se debe establecer las siguientes recomendaciones para el manejo adecuado de los
aparatos eléctricos y electrénicos.

e Utilizar aparatos eléctricos y electronicos unicamente para uso laboral.

o Desconectar de la red las camaras, ordenadores, fotocopiadoras y otros aparatos
electronicos cuando finalice su uso.

¢ Informar de manera oportuna las fallas que presentan estos aparatos para realizar
el respectivo mantenimiento preventivo, con el fin de que garantice no solo su
funcionamiento, si no también, el uso eficiente de la energia y los recursos
naturales.

¢ Realizar las respectivas actualizaciones de programas.

¢ Antes de colocar en marcha los AEE tener en cuenta la potencia eléctrica y leer
las instrucciones de uso del aparato.

e No usar los equipos en condiciones humedas.

e Durante el uso de equipos eléctricos y electronicos los funcionarios deberan
prestar atencién a las siguientes sefiales de peligro:

Luz débil o vacilante.

Arcos eléctricos / chispas.

Ruidos crepitantes / zumbidos.

Olores a material chamuscado, p. €j. plastico, goma.

Disparo frecuente de los interruptores protectores / fusibles.
Usar correctamente los dispositivos protectores.
Almacenamiento cuidadoso del equipo cuando no esté en uso.

O O O O O O O

Nota: En caso de que los funcionarios indiquen que el equipo esta dafado o
defectuoso o si ocurre una falla durante el uso posterior, este debe ser puesto fuera
de servicio y consecutivamente ser entregado a la oficina de Almacén para su revision
y finalmente para realizar la baja de los equipos para posteriormente efectuar el
proceso de disposicion final. De acuerdo a lo anterior, este debe ser marcado o
etiquetado como inseguro, por lo cual no debe ser usado nuevamente hasta que el
defecto haya sido identificado por una persona experta de la Secretaria TIC,
Innovacién y Gobierno Abierto de la Gobernacién de Narifio haya comprobado y
certificado que el equipo no esta en funcionamiento y que no apto para el uso.

¢ Cuando sea necesario llevar a cabo el mantenimiento, reparacién y reemplazo
de herramientas y equipos eléctricos y electrénicos.
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¢ Informar e instruir a los funcionarios en el uso seguro de los equipos eléctricos,
si es necesario.

A continuacion, se debe presentar la siguiente documentacion:

Sera necesario llevar a cabo un registro de todos los equipos eléctricos disponibles
en las entidades publicas, asi como los registros de todas las inspecciones, pruebas
y mantenimientos realizados. Para ello, se requiere registrar la siguiente informacion:

o El registro de los equipos debe incluir: marca, modelo, numero de serie, numero
de placa establecida por la entidad publica, ubicacion o dependencia y frecuencia
de la inspeccion oficial.

o |dentificacion de los equipos que deber ser inspeccionados o probado.

e El registro de inspecciones y pruebas periddicas debe incluir:

Nombre de la persona que realizo la inspeccién, prueba o mantenimiento
Fecha en que fueron llevados a cabo

Resultados o conclusiones

Fecha en que debe realizarse la préxima inspeccion y prueba.

O O O O

e En caso de que en un equipo genere corriente, desenchufarlo inmediatamente y
comunicarse con un técnico de la Secretaria TIC, Innovacion y Gobierno Abierto.

¢ No se debe golpear ni mover bruscamente los equipos eléctricos ni sus periféricos
como teclados o mouse.

e Se requiere encender y apagar los equipos de una manera adecuada.

¢ No se debe consumir alimentos o ingerir liquidos al momento de utilizar equipos
eléctricos, lo anterior para evitar cualquier dafo.

o FEvitar la descarga de informacion desde sitios o paginas desconocidas que
pudieran contener malware, material peligroso o virus para los computadores.

e Mantener los equipos apagados mientras no se estén utilizando. Para ello, se
debe apagar los equipos desde el switch de encendido / apagado, en caso de que
cuenten con esta opcion, la cual se encuentra ubicada en la parte posterior del
equipo o en la PC. Lo anterior, desconecta completamente la fuente de poder de
la energia eléctrica, evitando asi el consumo de energia.

e Se requiere realizar una revisién periédica de los equipos (monitor, CPU,
impresoras, fotocopiadoras) y sus periféricos (teclados y mouse), esto con el fin
de asegurar el correcto funcionamiento y evitar posibles dafios.

o Desconectar equipos como fotocopiadoras e impresoras y apagar equipos que no
vayan a ser usados por mucho tiempo.

b) Manejo y uso adecuado de bienes de consumo

Para realizar un manejo adecuado de los bienes de consumo los cuales corresponden
a utiles de papeleria y oficina, papeleria impresa o elementos de aseo y cafeteria. Se
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debe seguir las siguientes recomendaciones:

o Cada dependencia debe tener en cuenta que NO deben adquirir productos como
utiles de papeleria y oficina, papeleria impresa, elementos de aseo y cafeteria en
cantidades mayores a las necesarias.

e Se debe fomentar el buen uso y manejo de los productos, para evitar pérdidas y
generacién de residuos soélidos en la Gobernacion de Narifio.

e Priorizar el uso de bienes de consumo, principalmente con proveedores de
papeleria impresa que cuenten con sellos ambientales o certificaciones que
garanticen menor incidencia e impacto sobre el medio ambiente.

e Las dependencias deben utilizar en lo posible papel reciclado, en vista que es
valido su uso y puede llegar a tener una calidad similar a la del papel convencional
(papel blanco).

e Se debe evitar el uso del papel siempre que sea posible, para ello se debe trabajar
en soporte informatico, es decir que se requiere guardar los documentos en
formato digital, compartir informacion utilizando la Intranet, correos electrénicos,
correos institucionales, teléfonos, en lugar de generar copias impresas para cada
persona.

e Revisar la informacién en computadores, a través de la vista previa o corrector
ortogréfico, para evitar imprimir documentos con errores. De igual manera, se
debe evitar imprimir documentos innecesarios o de aquellos que tienen muchos
espacios libres.

e Se requiere utilizar el papel por las dos caras, ya sea para el fotocopiado e
impresion de documentos, siempre que sea posible, puesto que, reduce a la mitad
el consumo de papel usado. Lo anterior con el fin de fomentar la politica “Cero
Papel” en la Administracion Publica.

e Los documentos internos se deberan imprimir reutilizando papel o usando papel
reciclado y a doble cara.

e Las dependencias deben utilizar papel reciclado, es decir papel elaborado sin
compuestos clorados, y con un 50% de fibras recicladas, tanto para uso interno,
como para folletos publicitarios o informativos, asi mismo, se debe reutilizar téners
0 envases de vidrio.

e Es fundamental separar el papel del resto de residuos, para ello se deben
depositar en recipientes especificos para el papel usado de acuerdo al nuevo
codigo de colores, establecido en la Resolucion 2184 de 2019. Estos recipientes
se deben ubicar al lado de la impresora o preferiblemente en los puntos ecoldgicos
para su posterior recoleccién y aprovechamiento.

o La Gobernacion de Narifio debe evitar el uso de productos desechables o de un
solo uso (recipientes de icopor o de plastico, entre otros). De igual manera, se
debe adquirir los productos con el menor embalaje posible y productos que no
tengan efectos negativos sobre el medio ambiente y la salud de los funcionarios:
como bombillas ahorradoras para el bajo consumo de energia, impresoras que no
produzcan ozono e instalar extintores sin halones.
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o Priorizar elementos recargables como cartuchos de tinta y depésitos de téner para
fotocopiadoras e impresoras, etc.

e La Subsecretaria Administrativa de la Secretaria General debe elegir productos
quimicos de limpieza menos agresivos con el medio ambiente (biodegradables,
sin fosfatos, etc.) y seguir las especificaciones técnicas de dosificacion
establecidas en cada producto.

c) Manejo y uso adecuado de bienes muebles y enseres

Para realizar un manejo adecuado de bienes muebles y enseres se debe tener en
cuenta las siguientes consideraciones:

¢ Evita consumir alimentos o tomar bebidas en el lugar de trabajo, esto con el fin de
proteger ciertos elementos (escritorios, sillas, entre otros) de accidentes que los
pueden afectar seriamente.

e Se debe contar con el personal especializado para prestar el servicio de
reparacion y mantenimiento de los bienes muebles y enseres que hacen parte de
la Gobernacion de Narifio.

o Evitar rayones danos fisicos a los bienes muebles y enseres que se encuentran
dentro de los inventarios establecidos por la mencionada entidad.

e Se requiere mantener el espacio de trabajo limpio y organizado, lo anterior con el
fin de evitar dafios y el deterioro de los bienes muebles y enseres.

d) Bienes muebles cuya destinacion final esta reglamentada por normas
ambientales (residuos de aparatos eléctricos y electronicos - RAEE)

Cuando existan bienes que contengan elementos o compuestos peligrosos como
mercurio, plomo, cadmio y otros metales pesados, que si bien no generan problema
durante su uso y funcionamiento, pero que se convierten en un peligro cuando se
liberan al medio ambiente y que ademas por su deterioro, obsolescencia tecnoldgica
0 que ya no son utiles para la entidad y que deban ser dados de baja, se deberan
entregar a empresas autorizadas por la Autoridad Ambiental competente, para llevar
a cabo la destinacion final segun las normas ambientales existentes. Lo anterior, con
el fin de prevenir y reducir los impactos ambientales y los efectos negativos sobre la
salud humana.

Dentro de estos elementos se identifican aparatos eléctricos y electrénicos que se
encuentran diferenciados por categorias o se clasifican de acuerdo a la Politica
Nacional de Gestién Integral de Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos. Los
cuales son dados de baja y se deben encontrar dentro del inventario de bienes
establecido por el Almacén General del Departamento. Es por ello, que es
fundamental tener en cuenta lo siguiente:
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Los equipos electronicos que no cuenten con ningun tipo de funcionamiento deben
llevarse a centros de almacenamiento temporal (bodegas) para su debida
separacion y clasificacion.

Se debe realizar una recoleccion y almacenamiento de este tipo de residuos. Para
lo cual, las entidades publicas deben acondicionar y organizar el lugar de
almacenamiento temporal para llevar a cabo una adecuada manipulacién de estos
residuos. Para ello, este debe contar con las siguientes especificaciones, de
acuerdo a los Lineamientos Técnicos para el Manejo de Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electronicos otorgado por el Ministerio de Ambiente, Vivienda y
Desarrollo Territorial.

O

Proteccion contra la intemperie: el almacenamiento debe realizarse a
temperatura ambiente y protegido de la intemperie, con el objeto de evitar que
agentes contaminantes puedan lixiviar al ambiente debido a los efectos del
tiempo y para permitir el posterior reacondicionamiento o reutilizacién de los
equipos.

Pisos: deben ser impermeables para evitar infiltraciones y contaminacion de
los suelos.

Capacidad: debe ser adecuada para el manejo de los residuos de todo el
inventario.

Proteccién contra acceso no autorizado: el desecho electronico se debe
almacenar de manera tal que no se permita el ingreso de personas no
autorizadas a las instalaciones para evitar que se agreguen o sean extraidos
equipos en desuso o piezas sin supervision.

Registros: mantener registros de inventarios, tanto de equipos en desuso
enteros, como de piezas recuperadas.

Procedimientos: se deben documentar los procedimientos que se llevan a
cabo en el sitio de almacenamiento.

Personal: el personal debe estar capacitado para cumplir con los
procedimientos del almacenamiento.

Almacenamiento y empaque: en general, los RAEE se deben almacenar
sobre estibas, o0 en cajas de rejas o de madera, facilitando su almacenamiento,
carga y transporte hacia procesos posteriores.

Rotulado: Con el propésito de identificar los residuos que se encuentran
almacenados, se debe utilizar un rétulo para marcar los bienes o elementos,
definido por la entidad.
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o Extintores: debe contener extintores: Tipo B: para incendios de Clase By son
de color amarillo. Contienen quimico seco y, Tipo C: contienen solkaflam y son
los recomendados para apagar incendios originados por computadores o
cualquier otro equipo eléctrico. Son de color blanco.

Para casos especiales, donde se pueda tener componentes que pueden contener
sustancias peligrosas, presentes en los residuos de aparatos eléctricos y electronicos
se deben almacenar, envasar, embalar, rotular, etiquetar y transportar contemplando
la legislacion vigente.

De igual manera, para residuos como baterias: se debe prevenir el riesgo de
inflamacion, las baterias Ni-Cd y Litio lon, para ello, se deben empacar de manera
independiente (por ejemplo, en bolsas de plastico) previo a su almacenamiento en
contenedores para evitar el contacto entre las mismas.

El almacenamiento temporal de luminarias o bombillas inservibles se realiza en un
centro de acopio en un recipiente adecuado para evitar su ruptura y se rotula para
identificar este tipo de residuo. Para ello, estdn deben estar empacadas
cuidadosamente en una caneca plastica y con su respectiva demarcacion,
preferiblemente en sus empaques y envolturas iniciales. No se puede permitir la
disposicién de luminarias de manera desorganizada y en espacios diferentes al
establecido para su almacenamiento.

e Se requiere realizar el ingreso a bodega de cada residuo, mediante el registrado
en las planillas de inventario dispuestas para tal fin.

o Los Entes y Entidades Publicas deben enajenar equipos de aparatos eléctricos y
electronicos que se encuentren rotos o viejos a empresas que se comprometan a
reciclar, reutilizar y aprovechar ciertas partes o componentes que no puedan
repararse. Para ello, pueden optar por la entrega de bienes a empresas de
reciclaje o empresas de servicios publicos que tengan procesos de manejo
autorizados, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.7A.2.6, del Decreto
284 de 2018.

e Se requiere realizar capacitaciones al personal que esta directamente o
indirectamente relacionado con los procesos de dar de baja, para que conozcan
y comprendan la importancia del manejo adecuado de los residuos RAEE y sus
posibles impactos sobre la salud humana y el medio ambiente. Para que asi exista
una correcta gestién de residuos RAEE en las entidades publicas.

e Se debe incorporar los requerimientos necesarios en cuanto a seguridad industrial
y salud en el trabajo para la manipulacién de los RAEEs, mediante la utilizacion
de elementos de proteccion personal para garantizar la seguridad de los operarios
durante su trabajo. Estos EPP podrian ser: Guantes resistentes a los cortes; lentes
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de seguridad; mascaras: overoles de material grueso y casco. Esto con el fin de
prevenir o evitar los riesgos laborales.

o Se requiere contratar los servicios de embalaje, etiquetado, aprovechamiento,
recoleccién, recuperacion, tratamiento o disposicion final con empresas que
cuenten con licencia, autorizaciones o permisos ambientales, de acuerdo al
Decreto 4741 de 2005.

e Se requiere solicitar cotizaciones a las empresas encargadas de la disposicidén
final, para obtener un valor mas acertado del costo que conlleva la realizacion de
esta actividad.

e Se asume los costos de embalaje, transporte, tratamiento y disposicion final de
acuerdo a la cantidad (kg o por unidad), el tipo de residuo generado, teniendo en
cuenta la cotizacion otorgada por las empresas encargadas de la disposicion final.

e Se debe solicitar al gestor o gestores autorizados el certificado de disposicion final
de los residuos entregados.

e Realizar de manera coordinada actividades de divulgacion, promocion y
educacion que orienten a los usuarios o consumidores de los Aparatos Eléctricos
y Electrénicos (AEE) sobre la prevencion de la generacion y las practicas para la
extensién de la vida util de los AEE, la separacion en la fuente, el reciclaje y los
sistemas de recoleccion y gestion de los RAEE que establezcan los productores.

Las disposiciones anteriores seran de obligatoria consulta y aplicacion, por cuanto
este Manual ademas de otorgar los lineamientos para llevar a cabo una adecuada
administracion de los bienes, se centra en la proteccion y la preservacién de la salud
del personal involucrado en el manejo de los residuos y en la proteccion al medio
ambiente. Por lo cual, se debe establecer el procedimiento para realizar un proceso
de manejo de residuos Electronicos RAEE generados en las diferentes dependencias
y oficinas de las entidades publicas, de acuerdo con las Instrucciones otorgadas por
el Ministerio del Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Lo anterior con el fin de reducir los riesgos a la salud y al ambiente originados por el
manejo inadecuado de estos residuos. Asi como también para cumplir con la
normatividad aplicable en materia del manejo de residuos, establecida en el Decreto
284 de 2018, sobre la Gestidon Integral de los Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrénicos (RAEE).

e) Manejo integral de los residuos sélidos

Las entidades publicas deben implementar un Programa de Manejo Integral de
Residuos Sdlidos, en el cual se debe establecer diferentes estrategias que permitan
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reducir, reutilizar, reciclar, almacenar y realizar una separacion adecuada de los
residuos para su disposicion final. Esto con el fin de mitigar los impactos ambientales
ocasionados dentro de las instalaciones que pueden afectar la salud del personal de
trabajo y el medio ambiente.

Para ello, deben contar con un sistema de almacenamiento de residuos soélidos, que
consiste en un depdsito temporal el cual debe presentar adecuadas condiciones para
llevar a cabo actividades como la manipulaciéon y separacion de los residuos de
acuerdo a sus caracteristicas. De igual manera, que permita facilitar las labores de
recoleccién. Este debe ser ubicado dentro o fuera de las instalaciones donde se
generan los residuos, por lo cual, los requerimientos de disefio, operacion y control
seran similares y estaran condicionados por los tipos de residuos manejados.

Para ello, es fundamental tener en cuenta las siguientes actividades:

e De acuerdo al Articulo 20 del Decreto 2981 de 2013 (Art. 19. Decreto 1713 de
2002) promulgado por promulgado por Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
el lugar de almacenamiento colectivo debe cumplir como minimo con los
siguientes requisitos:

o Los acabados deberan permitir su facil limpieza e impedir la formacién de
ambientes propicios para el desarrollo de microrganismos.

o Tendran sistemas que permitan la ventilacion, tales como rejillas o ventanas,
y de prevencion y control de incendios, como extintores y suministro cercano
de agua y drenaje.

o Seran construidas de manera que se evite el acceso y proliferacion de
insectos, roedores y otras clases de vectores, y que impida el ingreso de
animales domésticos.

o Deberan tener una adecuada ubicacioén y accesibilidad para los usuarios.

e Deberan contar con recipientes o cajas de almacenamiento de residuos sélidos
para realizar su adecuado almacenamiento y presentacion, teniendo en cuenta la
generacién de residuos y las frecuencias y horarios de prestacion del servicio de
recoleccién y transporte.

e Los usuarios seran los responsables de mantener aseadas, desinfectadas vy
fumigadas las unidades de almacenamiento, atendiendo los requisitos y normas
para esta ultima actividad.

e Cuando se realicen actividades de separacion, las unidades de almacenamiento
deberan disponer de espacio suficiente para realizar el almacenamiento de los
materiales, evitando su deterioro.
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o Elusuario agrupado podra elegir entre la presentacion de los residuos en el andén
o en la unidad de almacenamiento cuando asi se pacte y las condiciones técnicas
asi lo permitan.

e En todo caso, debera contar con los recipientes suficientes para el
almacenamiento, de acuerdo con la generacion de residuos, y las frecuencias y
horarios de prestacion del servicio de aseo.

e Se debe contar con recipientes suficientes que permitan la clasificacion de los
RAEE al momento del almacenamiento con el fin de evitar accidentes por
reacciones entre los componentes que puedan causar dafios en el sitio de
disposicién, asi mismo se debe mantener un maximo tiempo de almacenamiento
segun su naturaleza.

En relacion a lo anterior, segun el Articulo 84 del Decreto 2981 de 2013. Por el cual
se reglamenta la prestacion del servicio publico de aseo, el almacenamiento de
materiales aprovechables que debera presentar la empresa debe de realizarse de tal
manera, que no se deteriore su calidad ni se pierda su valor. Por lo cual, deben ser
separados en la fuente y almacenados de manera que no afecten el entorno fisico, la
salud humana y la seguridad; por lo tanto, deben controlarse los vectores, olores,
explosiones y fuentes de llama o chispas que puedan generar incendios. Asi mismo,
los lugares de almacenamiento deben salvaguardar las caracteristicas fisicas y
quimicas de los residuos solidos alli depositados. Para ello, se deben almacenar bajo
condiciones seguras dependiendo de sus caracteristicas.

De igual manera, los sitios de ubicacién para los recipientes o contenedores para
residuos solidos, deben contener, como minimo, lo siguiente:

e Tener la aceptacién de la dependencia encargada de esta actividad.
o Evitar los posibles impactos ambientales negativos.

Teniendo en cuenta lo anterior, esta unidad de almacenamiento conservara la higiene
y estética del entorno, por lo cual, debera ser aseada y desinfectada con bastante
regularidad por el personal de aseo responsable en realizar esta actividad. Lo anterior,
con la finalidad de eliminar bacterias y malos olores ocasionados por los residuos en
descomposicion que puedan adherirse al piso de lugar.

Por otro lado, el tiempo de almacenamiento en las instalaciones del generador debe
ser lo mas breve posible, para el caso de Colombia, el tiempo maximo de
almacenamiento en instalaciones del generador es de 12 meses.

Se requiere realizar una adecuada separacién de acuerdo a la clasificacion y al tipo
de residuos generado por cada dependencia. Dentro de esta actividad se debe
instalar recipientes o contenedores, debidamente sefializados para identificar en cual
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se debe disponer los residuos ordinarios, reciclables y no reciclables.

De acuerdo al Articulo 18 del Decreto 2981 de 2013 (Art. 17. Decreto 1713 de 2002),
los recipientes o contenedores retornables para almacenamiento deberan cumplir las
siguientes caracteristicas:

e Proporcionar seguridad, higiene y facilitar el proceso de recoleccién de acuerdo
con la tecnologia utilizada por el prestador, tanto para la recoleccién de residuos
con destino a disposicion final como a procesos de aprovechamiento.

e Tener una capacidad proporcional al peso, volumen y caracteristicas de los
residuos que contengan.

e Ser de material resistente, para soportar la tensién ejercida por los residuos
sélidos contenidos y por su manipulacion y se evite la fuga de residuos o fluidos.

e Los recipientes retornables para el almacenamiento de residuos sélidos en el
servicio, deberan ser lavados por el usuario de tal forma que al ser presentados
estén en condiciones sanitarias adecuadas.

e Por otro lado, de acuerdo al Articulo 19 del Decreto 2981 de 2013, los recipientes
o contenedores no retornables utilizados para almacenamiento y presentacion de
los residuos solidos deberan cumplir las siguientes caracteristicas:

e Proporcionar seguridad, higiene y facilitar el proceso de recoleccién de acuerdo
con la tecnologia utilizada por el prestador, tanto para la recoleccion de residuos
con destino a disposicion final como a procesos de aprovechamiento.

e Tener una capacidad proporcional al peso, volumen y caracteristicas de los
residuos que contengan.

e Facilitar su cierre o amarre.

Por lo cual, se recomienda instalar recipientes y contenedores para realizar una
adecuada separacion de residuos de acuerdo a la Resolucion 2184 de 2019
promulgada por el Ministerio de Ambiente, la cual ordena que a partir del primero de
enero de 2021 se incorpore el nuevo cédigo de colores en el territorio nacional y en
las entidades tanto publicas como privadas como se muestra a continuacion.

e Color blanco: Para depositar los residuos aprovechables como plastico, vidrio,
metales, papel y cartén.

e Color negro: Para depositar residuos no aprovechables como el papel higiénico;
servilletas, papeles y cartones contaminados con comida; papeles metalizados,
entre otros.

e Color verde: Para depositar residuos organicos aprovechables como los restos
de comida, desechos agricolas etc.

Esto con el fin de presentar los residuos solidos en bolsas o recipientes de acuerdo a
lo establecido en los Planes de Gestién Integral de Residuos sélidos (PGIRS) donde,
se debe aplicar las 3R “reducir, reciclar y reutilizar”. Las cuales se enmarcan dentro
de la Estrategia Nacional de Economia Circular establecida en el Plan Nacional de
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Desarrollo.

En relacién a lo anterior, este tipo de recipientes permitiran facilitar la recoleccién e
impediran el acceso de animales, lo cual conlleva a reducir el impacto negativo sobre
el medio ambiente y la salud humana que se genera por la presencia de vectores
(moscas), roedores y malos olores.

e Se debe implementar y ubicar en zonas comunes puntos ecoldgicos para la
recoleccién de bombillas fluorescentes, pilas y baterias de celulares. Asi como
también, centros de acopio para depositar los residuos generados en cada
dependencia pertenecientes a la entidad publica.

e Dentro del Programa de Manejo Integral de Residuos Sdlidos, es fundamental
trabajar en la sensibilizacion y capacitacion de los funcionarios involucrados de
manera directa e indirecta. Con el propésito de dar a conocer los aspectos
relacionados sobre el manejo integral de los residuos, incluyendo directrices de la
normatividad vigente; para ello, se debe realizar acciones para crear conciencia
ambiental a través de la ensefanza y la capacitacion. La cual, debe estar
enfocada en la ensefianza de los beneficios ambientales, econémicos y sociales
del manejo adecuado y separacion en la fuente de los residuos sdélidos dentro de
las instalaciones, asi como también de la reduccion, reutilizacion y reciclaje.

En relacion a lo anterior, se requiere incentivar al uso correcto y adecuado de los
puntos ecoldgicos. Asi como la correcta separacién y disposicion de los residuos
sélidos, el reuso de bienes de consumo (papeleria) y la reduccion de los residuos
generados a través de la realizacion de tareas cotidianas.

Esto con el fin de realizar una adecuada separacién de residuos como envases
plasticos, papel, cartén, periddicos con caracteristicas adecuadas para su
reutilizacion, aprovechamiento y reciclaje. Los cuales, deben estar limpios vy
debidamente separados por tipo de material, para llevar a cabo su entrega a la
empresa de Aseo (EMAS), que cuenta con una estacién de clasificacion y
aprovechamiento de residuos (ECA). Igualmente, se debe crear una conciencia
ambiental para la adopcién de la cultura de reciclaje y uso €ficiente de los recursos.

Se requiere realizar medicién y seguimiento de las actividades relacionadas con el
Programa de Manejo Integral, para lo cual, se realizard con base al cronograma
establecido para el mismo y el cumplimiento de las metas de acuerdo a los
indicadores de gestion ambiental.

6.2.6 Manejo integral de medicamentos e insumos (botiquines)

En relaciéon a los medicamentos que usualmente son mantenidos en la dotacion de
botiquines de primeros auxilios de las empresas o entidades publicas, se tiene que
estos se pueden utilizar siempre y cuando dichas entidades cuenten con un médico
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para la prescripcion, el cual debera establecer las contraindicaciones al momento de
uso de los medicamentos y sugerir un tratamiento. Por tal motivo, la administracién
de medicamentos, incluyendo analgésicos, antigripales y antiparasitarios de tan
frecuente automedicacion, debe ser direccionada con criterio médico, lo anterior de
acuerdo al Titulo I. Condiciones esenciales del servicio farmacéutico (Resolucion
1403 de 2007).

De acuerdo a ello, en el caso de la Gobernacion de Narifio al no poseer con el
personal requerido para este fin 0 un paramédico entrenado que supervise o tenga el
criterio para sugerir un medicamento, debera evitarse asumir responsabilidades por
eventuales contraindicaciones, efectos secundarios, efectos adversos o
complicaciones de una patologia, ocasionadas por un medicamento contraindicado.
Por lo cual, en el caso de una complicacion o empeoramiento podria ser facilmente
sefalada como responsable por el suministro de medicamentos sin criterio médico, lo
cual podria exponerse legalmente a riesgos derivados de un posible efecto adverso
del medicamento sobre el trabajador.

Es por ello que la mencionada entidad debera contar con la dotacién de botiquines de
primeros auxilios, la cual debe estar limitada a la existencia de elementos que puedan
ser utilizados ante una eventual herida, lesion, golpe o alteracion de su estado de
salud; como medida previa a la atencion médica requerida. Respecto a lo anterior, se
establece el tipo y contenido de los botiquines que deberan poseer las entidades, es
por ello que los elementos que deben contener tanto para el Botiquin Tipo A y Botiquin
Tipo B se mencionan en el Art. 2 de la Resolucién 705 de 2007.

En consideracion a ello, dentro de las entidades publicas se debera realizar el manejo
adecuado de los residuos provenientes de los elementos utilizados que contienen los
botiquines, por tal motivo, la Gobernacion de Narifo, para el almacenamiento
adecuado de los mismos, deberd contar con recipientes con tapa de tamano
proporcional, al igual que un procedimiento para la recoleccién interna y entrega de
estos residuos a una empresa (empresa Metropolitana del servicio de aseo EMAS)
habilitada para el tratamiento y disposicién final de los residuos, que cuente con la
licencia, permiso y demas autorizaciones de caracter ambiental en concordancia con
lo dispuesto en Art. 8, del Decreto 351 de 2014.

6.2.7 Manejo integral y disposicion final de bienes cuyo proceso es la
chatarrizacion.

Dentro de los procedimientos que viene adelantando la Gobernacion de Narifio en
cuanto la baja de bienes muebles se tiene que existen vehiculos que se encuentran
en inadecuadas condiciones y que por su estado avanzado de deterioro se convierten
en un bien inservible y sin ningun valor, por ello, son destinados para destruccion para
continuar con el procedimiento respectivo establecido en el item 4.6, debido a que no
es posible hacer su donacion, enajenacion o permuta (Resolucién 1102 de 2012).
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De conformidad con lo anterior, es fundamental realizar el proceso de tratamiento de
vehiculos al final de su vida util, denominado “chatarrizacion”, puesto que con ello se
evita, se mitiga y se maneja los impactos ambientales negativos que se generan por
el transcurso del proceso y que afectan los recursos naturales renovables, el ambiente
y la salud humana. Respecto a ello, es de vital importancia contar con una empresa
desintegradora para realizar la entrega de los bienes muebles destinados para
destruccién, la cual debera contar con la respectiva autorizacion para realizar la
desintegracién fisica de vehiculos o la destruccion de todos los elementos y
componentes del automotor.

De acuerdo a ello, en el Art. 4 de la Ley 1630 de 2013, por medio de la cual se
establece una exoneracion tributaria sobre el impuesto de vehiculos automotores y
se dictan otras disposiciones en materia de desintegracion fisica vehicular, se
establece que el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible reglamentara dentro
los seis (6) meses siguientes a la expedicidon de la presente ley, las condiciones y
requisitos ambientales por medio de los cuales las entidades desintegradoras y/o
centros de tratamiento de vehiculos fuera de uso deben desarrollar el proceso de
desintegracion fisica total vehicular.

En este contexto la entidad desintegradora debera contar con los permisos, licencias,
autorizaciones o conceptos expedidos por las autoridades locales competentes que
requiera el inmueble en donde se prestara el servicio conforme o lo dispuesto en la
Ley 232 de 1995 o las normas que lo modifiquen, sustituyan o complementen.
Respecto a ello, debera contar con el certificado expedido por la autoridad ambiental
competente, en el que se autorice la actividad de desintegracion vehicular, de
conformidad con los requisitos que establece el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible (Art. 3, Resolucion 646 de 2014).

De igual manera, deberan expedir un certificado de chatarrizacién o desintegracion
fisica del vehiculo, en el que acredite el cumplimiento de la descomposicion fisica de
todos los componentes integrantes del automotor y su disposicién final conforme a lo
establecido en la Resolucion 646 de 2014 y en las normas ambientales expedidas por
la autoridad competente.

De acuerdo al Art. 5, Resoluciéon 1606 de 2015, en el cual se establece las condiciones
ambientales para el proceso de desintegracion vehicular, las entidades
desintegradoras deberan tener en cuenta las siguientes etapas para llevar a cabo el
manejo integral de los vehiculos destinados para chatarrizacion:

Primera etapa: Recepcién del vehiculo automotor.
Segunda etapa: Almacenamiento del vehiculo automotor.
Tercera etapa: Extraccion de residuos peligrosos.

Cuarta etapa: Desensamble.
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¢ Quinta etapa: AlImacenamiento temporal de residuos (peligrosos y residuos de
aparatos eléctricos y electronicos RAEE).

e Sexta etapa: Entrega de residuos peligrosos a gestores especializadas en el
aprovechamiento, tratamiento y disposicion final, que cuentan con la
respectiva licencia ambiental otorgada por la Autoridad Ambiental
Competente.

Finalmente, el proceso de tratamiento de vehiculos al final de su vida util o
desintegracién vehicular de automotores es aplicable a todo tipo de vehiculos
automotores, es por ello que en la Resolucién 1606 de 2015 se establecen las
siguientes categorias:

Motocicletas; Otro tipo vehiculo tipo motocicleta (motociclo, moto triciclo, motocarro,
cuatrimoto, cuatriciclo); Automovil; Campero; Camioneta; Microbus; Buseta; Bus;
Camion; Tracto camién; Volqueta; Remolque y semirremolque y Otro.

Al mismo tiempo, se establecen las siguientes categorias de acuerdo a la clase de
servicio como: Particular, Publico; Diplomatico; Oficial y Especial.

6.2.8 Manejo integral y disposicion final de los residuos de construcciéon y
demolicion (RDC).

Las entidades publicas, dentro de la ejecucion de sus proyectos y dentro de las
labores que realizan para su normal funcionamiento, generan residuos de
construccion y demolicion (RDC), puesto que estos provienen de actividades como:
excavacion, construccion, demolicion, reparaciones o mejores locativas de obras
civiles, los cuales pueden ocasionar impactos negativos sobre la salud humana y el
medio ambiente, principalmente sobre los recursos naturales (agua, suelo aire). Estos
se clasifican en dos tipos: residuos de construcciéon y demolicion (RDC) susceptibles
de aprovechamiento y NO susceptibles de aprovechamiento tal y como se establece
en el Art. 2 de la Resolucion 472 de 2017, por la cual se reglamenta la gestion integral
de los residuos generados en las actividades de construccion y demolicion (RCD) y
se dictan otras disposiciones.

De acuerdo a lo anterior, es fundamental que las entidades publicas realicen la
gestion integral de los RCD, mediante la priorizacién de las actividades de prevencion
de la generacion, en la cual se incluyen medidas que permiten reducir los RCD como
la planeacion adecuada de las obras, tal y como se establecen en el Art, 5 (Resolucién
472 de 2017) y como segunda alternativa la entrega de los residuos a empresas o
gestores de RCD debidamente registrados ante la Autoridad Ambiental competente
para que realicen actividades de recoleccion, transporte hasta los puntos limpios,
sitios de almacenamiento, aprovechamiento y la disposicion final de los mismos (Art.
15, Resolucion 472 de 2017).

En consideracion a ello, los gestores de RCD deberan expedir la constancia al
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generador, la cual debera incluir informacién contenida en el formato del anexo Il de
la presente resolucion (Art. 16 resolucion 472 de 2017).

Al mismo tiempo, el usuario que solicite este servicio de recoleccion de RCD sera
quien asuma los costos asociados con el mismo. Por lo cual, este servicio podra ser
suministrado por la persona prestadora del servicio publico de aseo de conformidad
con la normatividad vigente para este tipo de residuos (Art. 15, Decreto 2981 de 2013).
Es por ello que la Gobernacion de Narifio, debera entregar los residuos a la Empresa
Metropolitana del Servicio de Aseo de Pasto (EMAS S.A.S.) para que realice las
actividades de recoleccidn, transporte y disposicion final, las cuales deberan
efectuarse en forma separada del resto de residuos sélidos (Art. 45, Decreto 2981 de
2013).

Por otro lado, en el Art. 2.2.5.2.3.6. (Decreto 1076 de 2015), se establece que las
entidades publicas, o sus contratistas, que desarrollen trabajos de reparacion,
mantenimiento o construccion en zonas de uso publico de areas urbanas, deberan
retirar cada veinticuatro horas los materiales de desecho que queden como residuo
de la ejecucion de la obra, susceptibles de generar contaminacién de particulas al
aire.

En el evento en que la Gobernacién de Narifio, necesite almacenar materiales solidos
para el desarrollo de obras publicas y éstos sean susceptibles de emitir polvo al aire
y particulas contaminantes, deberan estar cubiertos en su totalidad de manera
adecuada o almacenarse en recintos cerrados para impedir cualquier emision fugitiva.

Al mismo tiempo, en las actividades de reparaciones o mejores locativas que realicen
los usuarios del servicio de aseo, como la Gobernacion de Narifio, no se debera
arrojar residuos solidos o escombros en espacio publico o en sitios no autorizados.
De igual manera, no deberan almacenar materiales y residuos de obras de
construccion o de demoliciones en vias y/o areas publicas. Lo anterior con el fin de
disminuir las afectaciones generadas en el ambiente tales como la contaminacion del
aire, el agua, el suelo, el paisaje y finalmente los impactos negativos sobre la salud
humana. Por tal motivo, sera fundamental efectuar procedimientos ambientales para
realizar la gestién integral de los RCD, como la separacion en la fuente, la reutilizacién
y reciclaje, el transporte y finalmente el tratamiento y la disposicion final de estos
residuos.

En todo caso este manual no sera contradictorio y estard complementado con el
Manual de Politicas Contables de la Gobernacién de Narifio; Decreto No. 094 del 9
de marzo de 2018.
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7. Documentos y registros relacionados

¢ Manual de contratacion, manual de politicas contables y procedimientos.

¢ Procedimiento recepcién de elementos devolutivos Versién:2.0

e Procedimiento de entrada de elementos al almacén adquiridos para uso de
terceros afio 2020.

e Manual para el manejo y control administrativo de los bienes de propiedad del
departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, Bogota, 2020

e Procedimiento de Administracion de los bienes inmuebles identificados de la
Alcaldia del Municipio de Arauca, Universidad Cooperativa de Colombia, Arauca,
2019.

a) Marco legal

o Constitugién Politica de Colombia

e Cddigo Unico Disciplinario

¢ Resolucion 1102 de 2012 Gobernacién de Narifio

e Resolucion 2968 de 2010 y 0315 de 2011.

o Decreto 1082 de 2015y 0103 de 2015.

e Resolucién 533 de 2015 CGN.

e Resolucion 620 de 2015.

e Instructivo 002 de 2015 CGN.

e Cddigo Civil de Colombia.

¢ Resolucion No. 2184 de 2019 MinAmbiente (colores recipientes).

e Ley 1672 del 19 de julio de 2013 (establecen los lineamientos para la adopcion de

e una politica publica de gestién integral de Residuos de Aparatos Eléctricos y

e Electronicos (RAEE), y se dictan otras disposiciones.).

e Resolucion 1297 de 2010 (recoleccion pilas y acumuladores).

b) Requisitos técnicos

¢ Manual de Politicas Contables de la Gobernacién de Narifio, Decreto 094 de
marzo 9 de 2018.

e Norma Técnica de Calidad 1SO 9001:2015.
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