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OBJETIVO: Establecer el procedimiento de devolucién de bienes muebles a cargo de los funcionarios
de la entidad y que son propiedad de INFI, que se encuentran en condiciones de seguir prestando un
servicio por uno o mas periodos, y que por diferentes razones, ya sea por la entrega del cargo de un
funcionario, o por la no utilizacion del bien mueble durante un periodo prolongado de tiempo, el
funcionario no requiere seguir ostentando la posesidon del mismo, y que propendiendo por la
optimizacion en la utilizacién de dicho bien mueble, hara entrega a la Secretaria General para que el
bien, posterior verificaciéon de su estado y condiciones, sea reasignado a otro funcionario, sea
almacenado, o bien sea direccionado al protocolo de bajas de bienes muebles propiedad de la Entidad.

Lo anterior con el fin de contar con un seguimiento actualizado, formal y organizado de los bienes
muebles propiedad de INFI.

ALCANCE: Estos lineamientos estan orientados a definir los criterios a seguir por los responsables de
la administracion, custodia y organizacion de los bienes muebles propiedad de INFI en las actividades
de recepcion e ingreso a los inventarios, verificacion de estado de los mismos, asi como de las
responsabilidades de funcionaros y contratistas a quienes se les haya asignado bienes muebles de
propiedad de la entidad, y que por su no aprovechamiento o por cambio del bien, requieren ser
entregados nuevamente al grupo encargado y delegado por Secretaria General para el reintegro del
bien al almacén de la Entidad con el fin de que sean puesto en custodia y aprovechamiento de otro
funcionario o contratista.

DEFINICIONES:

BIENES INSERVIBLES, OBSOLETOS O NO REQUERIDOS: Son aquellos bienes que por su estado
de obsolescencia o inservibles, no son utiles al funcionario y son susceptibles de donacién o remate.
Una vez identificados y clasificados este tipo de bienes, se deberan dar de baja de la base de datos de
inventarios. Su registro contable debe permanecer hasta que se adelanten las gestiones de donacion o
remate.

INSERVIBLES POR DANO TOTAL O PARCIAL: Se consideran aquellos bienes que, ante su dafio o
destruccién parcial o total, su reparacion o reconstruccion resulta en extremo onerosa para la entidad.

REINTEGRADOS EN BUEN ESTADO: Se registran los bienes devolutivos o activos fijos que estaban
en servicio y fueron reintegrados o devueltos a Secretaria General o su delegado para su guarda o
custodia cuya principal caracteristica es que se encuentran en buenas condiciones y pueden ser
entregados nuevamente al servicio.

ALMACENAMIENTO: Labor de registro de los articulos y su distribucion fisica desde la recepcion hasta
que se requieran para su utilizacion; esta labor esta sujeta a una organizacién interna, la cual debera
efectuarse de conformidad con la naturaleza de los bienes, las necesidades y la rapidez en su manejo

BIEN: Articulo inventariable o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos. Para efectos del
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presente procedimiento, se consideran como tales los elementos en depdsito, los bienes muebles de
propiedad del Instituto y los recibidos para su uso excluyendo dinero, titulos valores y similares.

BIENES DEVOLUTIVOS: Son los bienes muebles de planta y equipos que comprenden bienes
tangibles de propiedad de la Entidad, para el uso permanente y sin contraprestacion, que se utilizan
entre otras actividades, para la prestacion de servicios, siempre y cuando su vida util probable este en
condiciones normales de utilizaciéon

BIENES MUEBLES: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos por
si mismos, o por fuerza externa.

DEPRECIACION: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido durante su
vida util estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicién de los bienes, de
manera que se conserve la capacidad operativa o productiva de la entidad.

INVENTARIO FISICO: Es la verificacién fisica de los bienes en las bodegas o instalaciones de la
entidad, a cargo de funcionarios o contratistas de la entidad, con el fin de confrontar las existencias
reales o fisicas, contra los saldos registrados.
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