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OBJETIVO

Establecer la politica y las acciones que deben cumplir los Funcionarios Publicos,
contratistas y/o terceros del Municipio, en la administracion, manejo, custodia,
conservacion y proteccion de los bienes muebles, bienes de consumo y/o fungible; con la
finalidad de asegurar su eficiente y racional aprovechamiento.

DEFINICION

La politica para el “Uso Adecuado de los Bienes del Municipio” es disefiada para establecer
mecanismos de vigilancia y control sobre todos los bienes muebles, bienes de consumo y/o
fungible que hagan parte de la Administracion Municipal; con la finalidad de asegurar su
eficiente y racional aprovechamiento de forma efectiva y transparente, por toda persona u
organizacion que use, maneje, administre o custodie estos bienes.

ALCANCE

La politica para el “Uso Adecuado de los Bienes del Municipio”, va dirigida a todos los
funcionarios publicos de planta, contratistas y terceros, que por el desarrollo normal de sus
funciones sean responsables de la administracion, uso, custodia de bienes muebles y/o de
consumo de la Alcaldia de Ibagué.

SOPORTE NORMATIVO

» Ver normograma del proceso cédigo NOR-SIG-001.

POLITICAS Y CONTROLES

1. EL USO INADECUADO DE BIENES PUEDE PRODUCIRSE POR LOS SIGUIENTES
EVENTOS:

Hurto simple o calificado.
Indebida custodia.
Malversacion de los bienes muebles y/o de consumo

Desmantelamiento

YV V V V V

Deterioro anticipado de un bien mueble
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Consumo excesivo de insumos de oficina.

Apropiacion de elementos de oficina para uso personal

DEBERES DEL TENEDOR FRENTE AL MANEJO Y RESPONSABILIDAD DE LOS
BIENES.

Realizar cada tres meses, verificacion fisica de los bienes, elementos o materiales bajo
su responsabilidad, comprobando su existencia y estado fisico; para esto se solicita al
grupo de Almacén por escrito la respectiva hoja de vida del funcionario y asi consultar la
informacion.

Procurar tomar las medidas de seguridad necesarias para resguardar los bienes a su
cargo.

Comunicar con anticipacion cuando requiera retirar bienes para ser utilizados en el
desarrollo de una actividad fuera del puesto de trabajo habitual; para lo cual debe
realizar por escrito la solicitud de los elementos que van a ser retirados o trasladados
adjuntando la autorizacidon de su superior jerarquico o quien haga sus veces; de igual
forma comprobar que estén respaldados con un amparo correspondiente ante pérdida o
robo. Cualquier pérdida o novedad con los bienes movidos de su sitio habitual seran
asumidos por el tenedor.

Equipos como computadores portétiles, camaras, calculadoras y demas dispositivos
digitales portables deben permanecer bajo llave después de las jornadas de trabajo o
en los momentos en donde nuestra presencia no sea permanente.

La utilizaciébn de bienes por otros servidores del Municipio para la realizacion de
eventos, asesorias o trabajos dentro o fuera del puesto de trabajo siempre deben tener
autorizacion para su uso por parte del responsable de los bienes.

Notificar la ausencia de un bien en el menor tiempo posible a su superior inmediato y al
Almacén General del Municipio. Esto debera ser en un término no superior a dos (2)
dias habiles, donde se anexa (Denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién,presentar
dos cotizaciones del bien extraviado o hurtado e informe mediante un oficio

describiendo los hechos ocurridos con hora y fecha al Almacén General), quien se
encargara de informar a la direccién de Recursos Fisicos para su respectivo tramite ante
la aseguradora contratada.

Es responsabilidad del funcionario mantenerse atento al desarrollo de las acciones y
diligencias relacionadas con bienes a su cargo que se hayan extraviado o hayan sido
hurtados.
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» Contribuir a la optimizacion de los bienes muebles y de consumo, adecuando las areas
de trabajo para que las herramientas entregadas por la Administracién cumplan con el
debido ciclo de trabajo programado.

» Ningun bien o elemento entregado en responsabilidad por la Administracién debe ser
intervenido de forma (Mecanica, eléctrica, electrénica, y otros mantenimientos) por
personal externo a la Alcaldia sin la debida autorizacion del superior jerarquico, ya que
es de completa responsabilidad del funcionario publico preservar la integridad del bien.

» Es responsabilidad del funcionario publico velar por la integridad y custodia de sus
bienes a cargo durante todo el proceso de los traslados, cambios de dependencias y
sedes.

» Ningun funcionario, contratista o tercero esta autorizado para sustraer los cartuchos de
toner vacios con destinacion diferente al Almacén General; pues la Administracion
Municipal tiene el reconocimiento por la participacion en HP Planet Partners —Programa
de devolucién y reciclaje de cartuchos de toner originales HP Laser Jet- a través del
servicio de recoleccién gratuita de estos cartuchos; con esto se promueve la
conservacion de los recursos naturales como el agua, el suelo, los minerales,
disminucion de la basura al igual que ayuda a reducir las emisiones de CO2.

Las anteriores directrices son de obligatorio cumplimiento y tienen por objeto la prevencién
de inconsistencias y/o pérdidas que representen una mengua en los estados financieros de
la Administracion Central.

3. DISPOSICION FINAL DE BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO (TONERS)

En los casos que por el desgaste natural y cumplimiento del ciclo de vida Gtil de un bien
mueble y/o de consumo el funcionario publico de planta, organizacion o entidad publica
tenedor del bien, debe sin ninguna excepcion informar al Aimacén para legalizar la entrega
respectiva del bien en estado inservible, esto con el fin de causar el correspondiente ajuste
y mantener actualizados los inventarios de la Administracion.

Asi mismo, dando estricto cumplimiento a las circulares emitidas por laDireccion de
Recursos Fisicos- Grupo Almacén, todos los residuos tecnolégicos en especiallos toneres
usados deberan ser entregados a Almacén sin excepcion, para Ssu respectivo
almacenamiento y posterior entrega al programa HP Planet Partner quienes son los
encargados de dar la correcta disposicion final de dichos elementos contribuyendo con
minimizar el impacto ambiental.

Nota: El tenedor de bienes muebles y/o de consumo del municipio de Ibagué tiene la
obligacion de dar estricto cumplimiento a las presentes disposiciones so pena de poder
incurrir en las sanciones prestablecidas a través de la Ley.

El funcionario publico y/o contratista que incumpla las presentes disposiciones podra ser
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Recuerde que la apropiacién, uso indebido, malversacion, deterioro, abandono y demas
conductas que causen perjuicios a los bienes muebles y/o de consumo de propiedad del
municipio de Ibagué puede acarrear consecuencias penales, fiscales, administrativa,

disciplinarias, entre otras.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION VIGENTE DESDE OBSERVACION
01 30/12/2020 Primera version
02 02/11/2021 Segunda version
03 08/04/2022 Se actualizé el objetivo y las generalidades
de la politica
04 05/09/2024 Se actualizé Politicas y Controles (Puntos
2y3)
Elaboré Revisé Aprobé
Almacenista General Almacenista Directora de Recursos
General Fisicos
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