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RESOLUCION N° 204 DE 2018
(17 de agosto de 2018)

“Por medio de la cual se actualiza el Reglamento de Comité para el Manejo de los
Bienes del Almacén del Instituto Departamental de Cultura del Meta.”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE CULTURA DEL META
en uso de sus atribuciones legales v, ' -

CONSIDERANDO

Que, el Instituto Departamental de Cultura del Meta, fue creado mediante Ordenanza N°
281 del 9 de marzo de 1998 como drgano independiente con autonomia administrativa y
patrimonio propio, adscrita al Despacho del Gobernador del Departamento del Meta,
encargado de coordinar y ejecutar la politica Departamento en la materia y de proteger
el patrimonio cultural de acuerdo con la Ley 397 de 1997.

Que, corresponde a las entidades publicas, en el desarrollo de su gestion fiscal, la
obligacion legal de implementar mecanismos idéneos que permitan cumplir con la
funcién de vigilancia, control de los bienes publicos, asignados sin perjuicio de la
competencia del érgano de control fiscal, a fin de prever el dafio o pérdida patrimonial,
por accién u omisién y la necesidad del establecimiento de controles internos que
prevengan o minimicen los riesgos sobre sus activos y se debe por lo tanto, establecer,
entre otros, un sistema efectivo de control de inventarios, el cual periddicamente debe
ser revisado y exigir a quienes tengan a cargo el manejo de los bienes, la constitucion
de pc’)iizas de acuerdo con el articulo 107 de la Ley 42 de 1993, mediante la cual se
organlza el sistema de control fiscal financiero y los organismos que lo ejercen
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Que, la Ley 489 de 1988, en su articulo 9°, dispone que “Las autoridades administrativas,

en virtud de Io dispuesto en la Constitucién Politica y de conformidad con la presente ley,
podran mediante acto de delegacion, transferir el gjercicio de funciones a sus
colaboradores o a otras autoridades, con funciones afines o complementarias.

Sin perjuicio de las delegaciones previstas-en leyes organicas, en todo caso, los
ministros, directores de departamento administrativo, superintendentes, representantes
legales de organismos y entidades que posean una estructura independiente y
autonomia administrativa podran delegar la atencion y decision de los asuntos a ellos
confiados por la ley y los actos organicos respectivos, en los empleados publicos de los
niveles directivo y asesor vinculados al organismo correspondiente, con el proposito de
dar desarrollo a los principios de la funcién administrativa enunciados en el articulo 209
de la Constitucién Politica y en la presente ley.”

Que, corresponde a la Direccion del Instituto, dictar las disposiciones que regulan los
procedimientos y tramites administrativos internos, entre los cuales estan los relativos al
manejo de los bienes de propiedad del Entidad por medio del manual para el manejo
administrativo de los bienes del Instituto Departamental de Cultura del Meta, el cual
determine los métodos para el manejo, registro, responsabilidad y control de elementos,
sirviendo de gufa e instrumento de consulta permanente en todo lo relacionado con el
tramite administrativo de manejo de control de los bienes y depuracion de los inventarios
de almacén.

Que, mediante la Resolucion N° 152 de 2009 se cret el Comité para el Maneijo de los
Bienes del Almacén del Instituto Departamental de Cultura del Meta, para el manejo y
ajuste de los bienes del Instituto y, como encargado de proponer politicas,
procedimientos y ajustes para maximizar el manejo y uso de los mismos, cuyo
reglamento fue actualizado a través de la Resolucion N* 110 del con fecha del 5 de abril
de 2016.

Que, nuevamente se aprecia la necesidad de actualizar el Reglamento del Comite para
el Manejo.de_los Bienes del.Almacén del Instituto_Departamental de.Cultura del.Me
con el fin de coordinar, estudiar y viabilizar las diferentes situaciones presentadas en

proceso de administracion de los bienes y/o elementos. que se eRcuentran.en servicio, .
- “en bodega, as como de la destinacion final de los.bienes y/o elementos que han sido

, por lo expuesto,
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- RESUELVE

ARTICULO 1°- COMITE: Actualizar el Reglamento del Comité para el Manejo de los
Bienes del Almacén del Instituto Departamental de Cuitura del Meta, el cual tiene como
objeto velar por el correcto manejo de los bienes muebles del Instituto, coordinando,
estudiando y viabilizando las diferentes situaciones presentadas en el proceso de
administracion de los bienes y/o elementos gue se encuentran en servicio, en bodega,

asi como de la destinacion final de los bienes y/o elementos que han sido dados de baja.

El Comité para el Manejo de los Bienes del Almacén del Instituto Departamental de
Cultura del Meta estara conformado por los siguientes funcionarios:

« Director General

« Subdireccion General

¢ Subdireccion Operativa

« Asesor(a) de Control Interno quien asistira como invitado(a) permanente con voz,
pero sin voto

« Almacenista, quien ejercera la Secretaria Técnica

» Asesora Juridica Externa, quien actuara con voz, pero sin voto.

PARAGRAFO 1. En casos especiales, se podré invitar a cualquiera de los funcionarios
que hagan parte de [a administracion o asesores externos, con voz, pero sin voto,
quienes solamente podran dar conceptos técnicos, profesionales, juridicos y/o contables,
como elementos de juicio para la toma de decisiones por los miembros permanentes.

PARAGRAFO 2. Las decisiones de! Comité para el Manejo de los Bienes del Almacén
del Instituto Departamental de Cultura del Meta, se adoptaran por mayoria simple.

|a asistencia a las reuniones de este comité, son de caracter obligatorio y no delegable,
salvo en los casos expresamente autorizados, y seran convocadas por el Secretario
Técnico.

ARTICULO 2°- FUNGIONES: EI comité para el Manejo de los Bienes del Almacén del
Instituto Departamental de Cultura del Meta, tendra las .si_.guientesfu’r}cionfe_s:__

1. Disefiar los mecanismos y acciones: fequeridas para la realizacion ‘de_los
" inventarios fisicos del.Instituto. = ST T e e

Evaluary autorizar la baja de “p_s bléﬁes:s*ol.ipitéd.a_pdr el Director del Instituto, por

las Subdirecciones, o el Almacenista, para la respectiva- elaboracion de la

resolucién que autorice la baja de los mismos, acompafiado con el andlisis previo
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- y de los informes respectivos, los cuales se deberan contemplarse entre otros, los
siguiente factores: resultado de la evaluacién costo/beneficio, valor de
mantenimiento, concepto técnico, nivel de uso, tecnologia, estado actual y
funcionalidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos en el Sistema
Integrado de Gestion de Calidad.

3. Decidir y aprobar el destino final de los bienes dados de baja y declarados
inservibles o servibles no utilizables del Instituto Departamental de Cultura del
Meta.

4 Gestionar las acciones requeridas para realizar la valoracion de aquelios bienes
que lo requieran, a partir de consultas técnicas, comerciales, contables, de
personal idéneo, entre otros, y si fuese necesario, apoyandose en dictamen
técnico de perito.

5. Analizar las caracteristicas y comportamiento de los bienes de la entidad y demas
factores que considere necesarios, para determinar la reclasificacion de bienes
devolutivos a bienes de consumo cuando haya lugar. ‘

6. Asesorar y apoyar en las solicitudes o requerimientos de los entes de control en
cuanto a inventarios se refiera.

7. Las demés que le sean asignadas por la Ley, la normatividad vigente, actos
administrativos y/o procedimientos internos del Instituto Departamental de Cultura
del Meta.

ARTICULO 3°- REUNIONES: El Comité para el Manejo de los Bienes del Almaceén del
Instituto Departamental de Cultura del Meta, se reunira cada vez que sea necesario,
previa citacién formulada por la Secretaria Técnica de! Comité. El Comité podra sesionar
con un minimo de tres (3) de sus miembros permanentes y las decisiones se adoptaran
por mayoria simple de los miembros que participan en la votacion.

PARAGRAFO: De todas las reuniones del Comité se levantaran actas que. conf_(_é'h:gan

las deliberaciones, recomendaciones y decisiones efectuadas por los participantes

 ARTIGULO 4°- SECRETARIA TECNICA: La Secretaria Técnica del Comité estara a
-~ cargo del funcionario quien se desempefie como Almacenista del Instituto Departamenta
de Culturadel Meta, “quien, como Secretario Técnico del Comité, tendra las sigui ntes
Unciones; . o o oo B A I S
1. Convocar a las reuniones-a l6s miembros del comité y a los invitados; informando
" a éstos los temas a tratar. S 5 Y
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5 Elaborar el orden del dia de los temas a tratar por el Comité, segin lo dispuesto.

por el Director del Instituto.
3. Verificar el Quorum en las reuniones.

4. Proyectar las actas de las reuniones y consignar en ellas las recomendaciones,
decisiones y conceptos tomadas por el Comite. e

ARTICULO 5° -
Departamental de Cultura del Meta, retira de manera definitiva un bien de su patrimonio.

PARAGRAFO: Como consecuencia de fa baja de un blen el Comlte para el Manejo de
los Bienes del Almacén del Instituto Departamental de Cultura del Meta, definira el
destino que del mismo se hara, a través de la enajenacion, Ia transferencia, la
destruccion, la permuta o la donacion. :

ARTICULO 6° - CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES SUSCEPTIBLES DE
BAJA:

Bienes servibles no utilizables: Son aquellos gue ya han cumplido con la funcion para
la cual fueron adquiridos o que han dejado de ser Utiles para el Instituto.

Bienes no utiles estando en condiciones de prestar servicio: Son aquellos que, a
pesar de encontrarse en buenas condiciones, no son requeridos por el Instituto para su
funcionamiento.

Bienes obsoletos: Son aguellos que, aunque se encuentran en buen estado, han
perdido su utiidad, en razon de los adelantos cientificos y tecnolégicos.

Bienes no utiles por camblo o renovacion de equipos: Son aquellos que pierden su
utilidad ante la implementacion de innovaciones en los equipos del Instituto, quedando
en inventario elementos, equipos, repuestos, accesorios y partes que resultan
incompatibles con las nuevas marcas 0 modelos adqumdos :

BAJA DE BIENES: Es el proceso mediante el cual el Instituto

Bienes Inservibles: Son aquellos que o, pueden ser reparados reconstrwdos

- mejorddos; tecnologloamente debido a sumal estado 0 cuando qwera que su reparacton"‘

costo elevado frente al benefa

represente i de-su recuperamon

‘Bienes [nsembles por dano tota ' arcnal Son aquel!os que como conse
dario o destrucc;on parmal © total
el Instltuto ,
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Bienes Inservibles por deterioro histérico: Son aquellos que han cumplido su ciclo de
vida (Gtil y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso,
carecen de utilidad para el Instituto.

ARTICULO 7° - PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE BIENES MUEBLES DE
PROPIEDAD DEL INSTITUTO: Para formalizar la baja de bienes muebles de propiedad
del Instituto Departamental de Cultura del Meta, se observara el siguiente procedimiento:

a. Partiendo del levantamiento de inventario fisico de los bienes muebles que se
encuentran en el Almacén o en las diferentes dependencias del Instituto, se
elaborara la matriz de aquellos elementos que pueden ser susceptibles de baja.

b. El Almacenista del Instituto, consolidara la informacién acopiada y elaborara un
informe preliminar para ser presentado al Comité para el Manejo de los Bienes del
Almacén del Instituto Departamental de Cultura del Meta, en el cual relacionara
los bienes susceptibles de ser dados de baja.

En este informe, relacionara:
e Nuamero de placa de identificacion
» Descripcion fisica
o Fecha de adquisicion
o Valor histdrico y actual
o Tiempo de servicio

« Motivo por el cual el bien mueble se encuentra en Almacen

_¢. ELComité_estudiara_la.conveniencia y. pertinencia de iniciar_el procedimie"i .
baja los bienes muebles re!amonados en el mforme prehmlnar presentado por
Almacemsta L e s - - L

Sice "Comlte determmare que ios nes muebles rel_a__gionados en e! mforme;‘son
susceptlbtes de darse de baja onsohdara Ias nece8|dades v deﬂmra los

meoamsmos de ena;enamon de conformndad con !0 prev;sto por:- Ios articulos
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2212221:221.2222:221222.3,y2.2.1.2.2.4.3 del decreto 1082 de 2015 ...
o de la norma que le modifigue o sustituya.

ARTICULO 8° - PRECIO MINIMO DE VENTA: Para determinar el precio minimo de
venta de bienes muebles no sujetos a registro, el Instituto tendré en cuenta el resultado
del estudio de las condiciones de mercado, el estado de los bienes muebles y el valor |
registrado en los libros contables de la misma.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando se deba determinar el precio minimo de venta de
bienes muebles sujetos a registro, el Instituto tendra en cuenta lo siguiente:

El Instituto obtendra un avalilo comercial practicado por cualquier persona natural o
juridica de caracter privado, registrada en el Registro Nacional de Avaluadores, excepto
cuando el bien a enajenar es un automotor de dos (2) ejes pues independientemente de
su clase, tipo de servicio, peso o capacidad, de carga y de pasajeros, el Instituto debe
usar los valores establecidos anualmente por el Ministerio de Transporte.

Una vez establecido el valor comercial, el Instituto descontara el valor estimado de los
gastos en los cuales debe incurrir para el mantenimiento y uso del bien en un término de
un (1) afo, tales como conservacién, administracion y vigilancia, impuestos,
gravamenes, seguros y gastos de bodegaje, entre otros.

PARAGRAFO SEGUNDO: Cuando se trate de baja de automotores, estos deberan estar
plenamente identificados segln la informacion contenida en el certificado de tradicién
con una vigencia no mayor a tres (3) meses, factura de venta, tarjeta de operacion o
manifiesto de importacién segin sea el caso.

lgualmente, en el informe preliminar del Aimacenista se deberan anexar los informes
debidamente soportados (Cotizaciones de talleres especializados), a través de los cuales
se acredite que la recuperacién, reparacidn, reconstruccion, —conservacion,
sostenimiento, vigilancia o habilitacion para prestar de nuevo el servicio para el cualfue
adquirido, es antiecondmico. o R T T e A

~ “Adicionalmente, los automotores “deberan ‘encontrarse libres ‘de_ gravamenes .
" impuestos, multas, sanciones o cualquier otra:circunstancia que puedan entorpecer e
ceso'debaja. - 7 o7 o S S AN S

ARTICULO 9° - BAJA F:’QR@;;D__ESTRUC_CI(')N:_';""Cuah'do el bien 'se encuentre en
obsolescencia, deterioro, averfa, rotura o cualquier otro hecho que impida su:venta o no.
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la haga aconsejable, previo concepto del Comité, se procedera a su destruccion en el

lugar en que se encuentre. De la dlhgenCta de destruccién se levantara un acta firmada
por las personas que intervienen en la misma.

E! original del acta se remitira a la Subdireccién Administrativa, para que se formalice
contablemente la baja.

ARTICULO '10° BAJA POR SINIESTROS Cuando deba procederse ala baja de un

bien por siniestro, el Instituto realizara los tramites legales pertinentes ante la
aseguradora, con el fin de lograr la indemnizacion del bien.

.PARAGRAFO PRIMERO: Si el siniestro obedece a hurto, en el momento en que se
tenga conocimiento del mismo, se realizara la baja descargando el bien del inventario y
cargando el valor del mismo a la cuenta “Responsabilidades en Proceso”, a nombre del
funcionario a cuyo cargo estuviese la custodia del bien en el momento del siniestro.

PARAGRAFO SEGUNDO: Si el siniestro obedece a pérdida total por dafios, la baja

solamente podra producirse cuando la Compafiia Aseguradora temita la comunicacion

informando la pérdida total. Para dar de baja, se procedera de la misma manera que en
el paragrafo anterior.

COMUNIQUESE Y CUMPLAS

Dada en Villavicencio, el dia diecisiete (17) de agostg de 2

. Proyecto:. T _ ff"l"{’bvis"adb:por:-
’ __Nombrre Lina Paoia Gatlérrez Herreno L .Noimbre: Natalia A
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