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PRESENTACION

La Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente-, como respuesta a los lineamientos expedidos por la
Contaduria General de la Nacion adaptados a las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico a través de la Resolucién
533 de 2015 y sus modificaciones, las cuales son de obligatorio cumplimiento por parte de las Entidades de Gobierno, define la necesidad
de adoptar el presente documento denominado “Manual Operativo para la Administracion y Control de Bienes”, constituyéndose en
una herramienta con la que disponen los funcionarios para la administracion de los bienes propios y/o bajo control de la Agencia.

El “Manual Operativo para la Administracion y Control de Bienes” es el resultado de las experiencias obtenidas sobre la
administracion y control de los bienes, acorde con las disposiciones vigentes que rigen la materia y tiene como propoésito definir
lineamientos y procedimientos de orden administrativo y contable, a fin de mejorar los procesos, salvaguardar y proteger el Patrimonio
Institucional.

El “Manual Operativo para la Administracion y Control de Bienes” se convertird en un instrumento de permanente consulta y
aplicacion por parte de los servidores publicos de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente-
constituyéndose en la disposicién administrativa rectora sobre la administracion y control de los bienes.

El “Manual Operativo para la Administracion y Control de Bienes” busca estandarizar y unificar lineamientos para la administracion
de los bienes y facilitar la ejecucién de los procedimientos aqui establecidos. De igual forma, esta impreso en hojas intercambiables con
el fin de mantenerlo actualizado, acorde con los cambios que se requiera en virtud de la politica de mejoramiento continuo, aplicada por
la Entidad.
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INTRODUCCION

El articulo 269 de la Constitucion Politica y la Ley 87 de 1993, consagran como obligacion para las entidades publicas, disefiar y aplicar
procedimientos que optimicen el manejo de los recursos, fruto de ello, es el presente Manual, que se constituird en una herramienta
fundamental para la toma de decisiones administrativas sobre el particular.

Asimismo, se hace necesario para la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente- en desarrollo del principio
de autonomia administrativa, dictar normas sobre manejo de bienes propios o de los cuales es responsable y definir las operaciones y/o
procedimientos administrativos necesarios para el cabal cumplimiento de su cometido estatal.

Igualmente, la Contaduria General de la Nacion mediante Resolucién No 193 de 2016, incorporé en los procedimientos trasversales del
Régimen de Contabilidad Publica, el procedimiento de control interno contable, en el cual establece la necesidad que la Entidad cuente
con manuales de politicas y procedimientos, para garantizar la produccién de informacion financiera que cumpla con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion.
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OBJETIVOS DEL MANUAL
OBJETIVO GENERAL
Determinar, unificar y disefiar los conceptos, métodos y procedimientos para el registro, manejo, responsabilidad y control de las

propiedades, planta y equipo, y activos intangibles empleados por la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra
Eficiente-, para el cumplimiento del cometido estatal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
»  Contar con un documento estandar que reglamente el manejo y control de los bienes en la Agencia Nacional de Contratacién
Publica - Colombia Compra Eficiente- a fin de tener unidad de criterio en cuanto a los procedimientos y funciones que permitan
dar cumplimiento a las normas legales y contables vigentes.

> Facilitar al area administrativa y entes de control, la verificacién del almacén, mediante una herramienta acorde con las
necesidades.

> Fortalecer el sistema de control interno en el manejo de bienes; asi como las funciones de registro, custodia, uso y conservacion,
de los bienes de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente-.

» Aplicar una adecuada segregacion de funciones en el manejo y control de los bienes.

»  Crear cultura de autocontrol en los funcionarios, en virtud de la responsabilidad derivada de la administracion, custodia, manejo
y uso de los bienes, al servicio de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente-.
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CAPITULO |

1. MARCO CONCEPTUAL DE LOS BIENES
La Gestion y Administracion de los bienes al servicio de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente-, se

realizara a través de la herramienta disponible. Esta herramienta permite soportar todos los procesos de negocio relacionados con las
operaciones de la Gestion de los Bienes en complemento al Sistema SIIF Nacion.

1.1 CONCEPTO DE BIEN
Son todos los bienes tangibles e intangibles de propiedad o controlados y al servicio de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -
Colombia Compra Eficiente-, que resultan de un evento pasado! y de los cuales se espera obtener un potencial de servicio o generar

beneficios econdémicos futuros; pueden ser propios o de terceros. Se reconoceran y controlaran de acuerdo con su naturaleza en
concordancia con las respectivas cuentas establecidas en el Catalogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno.

1.2. CLASIFICACION DE LOS BIENES

De acuerdo con su naturaleza y uso, y teniendo en cuenta el catalogo general de cuentas para entidades de gobierno, se clasifican en:

BIENES

TANGIBLES

PROPIEDADES, PLANTA'Y
EQUIPO — BIENES EN
CONTROL ADMINISTRATIVO

INTANGIBLES

LICENCIAS — SOFTWARE -
DERECHOS

16 | PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
1635 | BIENES MUEBLES EN BODEGA
1636 | PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO EN MANTENIMIENTO
1637 | PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO NO EXPLOTADOS
1650 | REDES, LINEAS Y CABLES
1655 | MAQUINARIA Y EQUIPO
1660 | EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO

! Hace referencia al origen del bien para la entidad: adquisicion, donacién, traspaso, etc.
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1665 | MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA

1670 | EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION

1675 | EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION

1680 | EQUIPOS DE COMEDOR, COCINA, DESPENSA Y HOTELERIA
19 | OTROS ACTIVOS

1970 | ACTIVOS INTANGIBLES

1.2.1.1. Bienes Tangibles

Son bienes que ocupan un espacio y tienen un valor de acuerdo con sus especificaciones fisicas y técnicas.

1.2.1.2. Bienes Muebles
Cualesquiera bienes que puedan trasladarse de un lugar o sitio.

1.2.1.2.1. Propiedades, Planta y Equipo
Son activos tangibles empleados por la entidad para la produccion o suministro de bienes, la prestacion de servicios y para propositos
administrativos. Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades ordinarias de la entidad y se

prevé usarlos durante mas de un periodo contable.

También incluye los bienes muebles e inmuebles de propiedad de terceros, recibidos sin contraprestacion de otras entidades del
gobierno y los bienes histéricos y culturales, que cumplan con la definicion de propiedades, planta y equipo.

Se clasifican en este grupo aquellos bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque se deterioren y perezcan
con el tiempo por razon de su naturaleza, y que su vida util probable es superior a un periodo contable, los cuales, deberan ser devueltos
por los funcionarios y contratistas, a quienes la administracion se los entregue para su uso y cumplimiento de las funciones y obligaciones
asignadas.

1.2.1.2.2. Bienes muebles en bodega

Bienes muebles nuevos, adquiridos a cualquier titulo, los cuales se espera seran usados por la entidad durante mas de un periodo
contable para la prestacion de servicios o para propdsitos administrativos.

1.2.1.2.3. Propiedades, planta y equipo en mantenimiento

Representa el valor de los bienes muebles, que requieren mantenimiento preventivo o correctivo, con el fin de recuperar y conservar la
capacidad normal de produccién y utilizacién del bien.

1.2.1.2.4. Propiedades, planta y equipo no explotados
Representa el valor de los bienes muebles e inmuebles, que por caracteristicas o circunstancias especiales diferentes al mantenimiento

no son objeto de uso o explotacion en desarrollo de las actividades de la Entidad. Es el conjunto de bienes usados que han sido devueltos
al almacén de la Entidad.

1.2.1.3. Bienes con control administrativo
Son aquellos bienes de cuantia inferior a 1 SMMLYV de la vigencia en que se adquieran que no se extinguen con el primer uso que se
hace de ellos, deben ser devueltos por los funcionarios o contratistas a quienes la administracién se los entregue para su uso y

cumplimiento de sus funciones, que por sus caracteristicas y valor no se consideran como propiedades, planta y equipo y se reconocen
al gasto, no obstante, deben ser controlados administrativamente.

1.2.1.4. Bienes intangibles
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Recursos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los cuales la Agencia Nacional de Contratacion Publica -
Colombia Compra Eficiente- tiene el control, se espera obtener potencial de servicio al emplearlos en el cumplimiento del cometido
estatal o misién de la Entidad, y sobre los cuales se 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 usarlos durante mas de un periodo contable.

1.2.1.5. Bienes intangibles con control administrativo
Son aquellos activos intangibles de cuantia inferior a 1 SMMLV que, por sus caracteristicas y valor, contablemente se reconocen al
gasto, no obstante, deben ser controlados administrativamente.

1.3. CONCEPTOS QUE AFECTAN EL COSTO DE LOS BIENES

1.3.1. Depreciacion
La depreciacion es la distribucion sistemética del valor depreciable de un activo a lo largo de su vida Util en funcién del consumo de los
beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio. La depreciacion inicia cuando el bien esté disponible para su uso, esto es,
cuando se encuentre en la ubicacion y en las condiciones necesarias para operar de la forma prevista para lo cual fue adquirido. La

depreciacion se determinara sobre el valor del activo 0 sus componentes menos el valor residual y se distribuird sisteméaticamente a lo
largo de su vida til.

1.3.2. Valor residual
El valor residual de la propiedad, planta y equipo es el valor estimado que la entidad podria obtener actualmente por la disposicién del
elemento después de deducir los costos estimados por tal disposicion, si el activo ya hubiera alcanzado la antigliedad y las demas
condiciones esperadas al término de su vida util.

1.3.3. Deterioro

El deterioro de los activos no generadores de efectivo es la pérdida en su potencial de servicio, adicional al reconocimiento sistematico
realizado a través de la depreciacion o amortizacion.

1.3.4. Amortizaciéon

Representa el reconocimiento del consumo de los beneficios econdmicos futuros o el potencial de servicio que incorpora un activo
intangible.
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2. ALMACEN

2.1. CONCEPTO

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 bienes de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia
Compra Eficiente-.

2.1.1. Areas de almacenamiento

La utilizacién del espacio para el almacenamiento debe planearse y propendera a adecuarse conforme a las caracteristicas y cantidades
de materiales que se manejen. Estas areas deben estar separadas de |os sitios ocupados por las otras dependencias.

Para la ubicacion y acondicionamiento de los almacenes deben considerarse factores como:

+ Propender por construcciones a prueba de incendio, con piso en concreto o baldosin, de tal suerte que facilite la accién de los
bomberos.

4+ Propender por disponer de una ventilacién suficiente para librarse del polvo y vapores solventes nocivos, como también
facilidades de acceso.

+ Espacios y distribuciéon adecuada para la colocacion de los equipos contra incendio y extintores de mano.

4+ Las instalaciones de tomacorriente y enchufes, al igual que la iluminacién deben ser apropiadas, de tal manera que faciliten la
manipulacion de equipos eléctricos.

4+ El equipo para las operaciones de conservacién y manipulacion de bienes en los almacenes debe estar de acuerdo con la
cantidad y tipo de bienes que lo necesiten.

+ Seleccién de un espacio apropiado para el tratamiento de materiales que necesiten cuidados especiales.
2.1.2. Estantes

Corresponde al almacenista identificar los estantes mediante un sistema de ubicacion demarcada alfanuméricamente, con el fin de dar
una rapida localizacion al bien requerido, la cual debe estar registrada en la tarjeta de identificacion.

2.2. FUNCIONES DEL ALMACENISTA
Las autoridades administrativas deben procurar que en las funciones de los almacenistas se consideren por lo menos las siguientes:
2.2.1. Generales

e El almacenista debe recibir, almacenar, clasificar, distribuir y realizar las demas actividades propias de sus funciones y
responder por los bienes del almacén ya sean nuevos o usados.

e Verificar y recibir los bienes que entregan los proveedores, los cuales deben ajustarse a la cantidad, calidad, marca y unidad
de medida que estipule el contrato, para lo cual debe haber recibido con anterioridad la copia del contrato, constatando el
estado fisico, sin perjuicio de la recepcidn de materiales por parte del personal idoneo para cada area o supervisor del contrato.

e Responder por la conservacion y seguridad de los bienes que se encuentren en el almacén.

e Velar por la correcta organizacion y clasificacion de los bienes en el almacén, de tal forma que permita y facilite la movilizacion
de los mismos.
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e Revisar bimestralmente que los equipos de seguridad (incendio, amarres de estantes, estibas, etc) se mantengan en
condiciones 6ptimas y su ubicacién permita la utilizacion inmediata.

e Reportar al Jefe inmediato, las novedades referentes a pérdidas, faltantes, sobrantes, robo o hurto.

e El almacenista adelantara ante la compafiia de seguros respectiva, el siniestro para la reposicion o pago del bien faltante.
e Reportar al Jefe inmediato, mensualmente los reintegros de bienes y el estado en que fueron devueltos al almacén.

e Llevar correctamente el archivo de correspondencia y documentos soporte del movimiento de la dependencia.

e Realizar por lo menos dos veces al afio el conteo fisico de los bienes, elaborando los informes respectivos los cuales deben
ser firmados por los responsables de los bienes.

e Efectuar las entregas y cambios de material, cumpliendo con las normas establecidas.

e Elaborary firmar los comprobantes de entrada, salida y actas sobre el movimiento de los bienes.
e Elaborary firmar los boletines y movimientos de almacén.

e Conciliar mensualmente los saldos de almacén con los saldos contables.

e Llevar el control de los bienes que estan en el almacén y en servicio.

e Evaluar los bienes muebles a dar de baja.

e Establecer la periodicidad para dar de baja los bienes inservibles de la Entidad.

e Realizar inspeccion de los bienes a dar de baja.

2.3. FUNCIONES AUXILIAR DE ALMACEN

2.3.1. Generales

= Reemplazar al almacenista en su ausencia temporal asumiendo sus funciones.
= Participar en la realizacion de los conteos fisicos.

= Apoyar en la elaboracion de los boletines y movimientos de almacén.
= Apoyar en las pruebas selectivas a las existencias en almacén o en servicio.

=  Apoyar en las entregas y cambios de material, cumpliendo con las normas establecidas.

2.4, VACANCIA PERMANENTE DEL ALMACENISTA
Cuando se presenta vacancia definitiva del Almacenista de la entidad, se debe proceder de acuerdo a lo siguiente:
= Acto administrativo (resolucion) por el cual se nombra o encarga de las funciones de almacenista.
= Informar a la Compafiia de Seguros para que actualice la informacién del funcionario responsable del almacén.
= Solicitar el acompafiamiento de la Oficina de Control Interno para adelantar el conteo de los bienes del almacén.

El almacenista saliente respondera Unicamente por los bienes que se encuentran en el almacén, asi como de aquellos que le
hayan sido entregados para el desarrollo de su labor.
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= Adelantar una toma fisica de inventario de los bienes que se encuentran en el almacén, verificando los diferentes bienes y sus
caracteristicas como: marca, modelo, placa, cantidad, valor unitario, valor total y estado de conservacion.

= Los bienes inventariados deben corresponder exactamente a los registrados en los listados, por tanto, se verificara que no
existan entradas o salidas pendientes de registrar.
El valor que arroje la sumatoria de los bienes entregados debera ser igual al valor que presente el boletin de almacén.

» Laentrega del almacén se haréa constar a través de acta, la cual sera firmada por las personas que intervinieron en la diligencia
y llevara anexo la relacién fisica de los bienes entregados, dejando constancia de las irregularidades, inconsistencias y
diferencias encontradas.

= Una vez se termine el conteo de los bienes del almacén, se informara al Secretario General sobre el proceso adelantado en
particular de los faltantes y sobrantes presentados.
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3. MOVIMIENTOS DE ALMACEN
Todo movimiento de bienes en el almacén o en cualquiera de las dependencias de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica -

Colombia Compra Eficiente-, se soporta mediante una entrada o salida de almacén, expedida por el responsable del mismo, teniendo
en cuenta lo establecido en el numeral 2.2 Funciones generales del almacenista.

3.1. ENTRADA DE ALMACEN
Es el documento que acredita la entrada o recepcion real del bien al almacén de la Entidad. Es este el documento idéneo que certifica
la entrada de los bienes al almacén y soporta los registros Contables. Las entradas de almacén se clasifican de acuerdo a su origen,
asi.

3.1.1. Entrada de bienes de acuerdo con su origen

3.1.1.1. Adquisiciones

Son operaciones mercantiles a través de las cuales la Entidad adquiere bienes, mediante la erogacién de recursos del presupuesto
autorizado, de conformidad con las disposiciones legales vigentes que rigen la materia.

3.1.1.2. Traslado
Es el procedimiento mediante el cual se cambia la ubicacién fisica de bienes dentro de las dependencias de la Agencia Nacional de

Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente- ocasionando por tal motivo la cesacion de responsabilidad de quien los entrega y
transfiriéndola a quien los recibe.

3.1.1.3. Donacion
Son los bienes recibidos por voluntad de una persona natural o juridica, nacional o extranjera, distinta de una Entidad Estatal Colombiana,
la cual transfiere gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de la Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente-, previa aceptacion por parte de la Entidad.

3.1.14. Bienes recibidos sin contraprestaciéon (Comodato)
Representa los bienes controlados por la entidad, recibidos en préstamo sin que medie traslado de la propiedad ni el reconocimiento de
contraprestacion alguna, que hace una entidad de naturaleza publica o privada a la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia

Compra Eficiente- por un tiempo determinado, para su uso o administracion, mediante contrato suscrito entre las partes. El
reconocimiento contable de estos bienes depende de la naturaleza de la entidad con la cual se suscribe el comodato.

3.1.1.5. Traspaso
Es la transferencia de bienes procedentes de entidades de naturaleza publica a la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia

Compra Eficiente-. Se caracteriza porque la titularidad del bien cambia de la entidad que traspasa a la que recibe, sin afectar el patrimonio
de la Nacion.

3.1.1.6. Reintegro de bienes en servicio

Es la reincorporaciéon al almacén de los bienes devolutivos entregados por la administracién a una dependencia, por considerarse
inservibles, obsoletos o para reasignacion.

3.1.1.7. Reposicién de bienes

Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros
de caracteristicas similares o superiores.
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La Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra Eficiente-, contemplara la reposicion de bienes para los siguientes
casos:

3.1.1.7.1. Por compafiias de seguros

Cuando un bien se da de baja por pérdida total o por hurto, y realizadas las gestiones administrativas con las compafiias de seguros,
logran que éstas restituyan los bienes en las mismas cantidades y caracteristicas.

3.1.1.7.2. Por garantia

Cuando los bienes suministrados por un proveedor resultan defectuosos o de mala calidad, se solicita que restituyan los bienes por unos
en perfecto estado.

3.1.1.7.3. Por funcionario
En caso de pérdida o dafio de bienes de propiedad de la entidad, el funcionario responsable del mismo podré restituirlo por otro de
similares 0 mejores caracteristicas con la autorizacion del Secretario General, previo concepto técnico de funcionario idoneo, que

determine que el bien cumple con las mismas o superiores condiciones del bien objeto de la pérdida o dafio; sin perjuicio de las acciones
administrativas o disciplinarias que se puedan adelantar.

3.1.1.7.4. Permuta

Bienes recibidos producto de un contrato suscrito, en el cual las partes se obligan mutuamente a dar un bien por otro.
3.1.1.7.5. Sobrantes de bienes

Los sobrantes de bienes se presentan en los siguientes eventos:

- Sobrantes de bienes en el almacén, cuando al efectuarse pruebas selectivas o al realizarse un conteo fisico completo, se
determina que el nUmero de bienes es superior a los que se reflejan en los registros contables.

- Sobrantes de bienes en servicio, cuando al realizarse la verificacién en cada una de las dependencias, se encuentran bienes
que no estan incluidos en el informe de bienes en servicio.

3.1.1.7.6. Convenios

Corresponde a la entrada de bienes recibidos en virtud de convenios suscritos por la entidad de acuerdo a las disposiciones legales.

3.2. SALIDA DE ALMACEN
Es el retiro de un bien del Almacén, acompafiado de la expedicién de la salida respectiva; que es el documento legal mediante el cual
se identifica clara y detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera y mediante requisito probatorio, la

responsabilidad por custodia, administracion, conservacion y mantenimiento por parte del almacenista y quedando bajo la custodia del
funcionario o contratista destinatario. La salida de bienes del almacén puede originarse por:

3.2.1. Suministro

Es la entrega de bienes a las dependencias de la Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente-, para el
cumplimiento del cometido estatal.

3.2.2. Suministro de bienes devolutivos

Es la asignacion de bienes a los funcionarios y contratistas de las dependencias, para que éstos desarrollen sus funciones, quienes
asumen la responsabilidad de custodia, administracién y conservacion, cesando de esta manera la responsabilidad del almacenista.

3.2.3. Traspaso
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Se entiende que hay un traspaso cuando el bien sale del patrimonio de la Agencia Nacional de Contrataciéon Publica - Colombia Compra
Eficiente-, cediendo sus derechos y control sobre el mismo, a otra Entidad Publica de cualquier nivel.

3.2.4. Bienes entregados sin contraprestacion (Comodato)

Es la salida en préstamo de bienes que realiza la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente- a otra entidad
publica, sin que medie traslado de la propiedad, pero si del control, y sobre el cual no hay reconocimiento de contraprestacién alguna,
por un tiempo determinado, para su uso o administracién, mediante contrato suscrito entre las partes, donde se estipula el tiempo que
va a estar el bien en comodato.

3.2.5. Baja en cuenta de bienes

Es el retiro definitivo de un bien (propiedades planta y equipo e intangibles), tanto de forma fisica como de los registros del patrimonio
de la entidad, por obsolescencia, inservible, reparacién antieconémica, o que no son susceptibles de readaptacion, reparacion o
reconfiguracion para su uso.

3.2.6. Restitucion de bienes sin contraprestacion

Es el retiro de los bienes recibidos sin contraprestacion, una vez estos se entregan a la entidad propietaria del mismo.

3.2.7. Salida por faltante

El faltante de bienes se presenta en los siguientes eventos:

» Cuando al efectuarse pruebas selectivas o al realizarse un conteo fisico completo del almacén o al cierre de la vigencia, se
determina que el numero de bienes es inferior a los que se reflejan en los registros contables.

» Cuando al realizarse la verificacion a las propiedades, planta y equipo en servicio de las dependencias, se evidencia que
algunos bienes no existen fisicamente en las dependencias.

3.2.8. Salida por Garantia

Aplica para los bienes que son retirados del servicio por presentar fallas de funcionamiento, que implica su inmediata devolucién al
proveedor en virtud de la garantia vigente.

3.2.9. Retiro de bienes con control administrativo

Es el retiro definitivo de un bien con control administrativo, tanto de forma fisica como de los registros de control de la entidad, por
obsolescencia, por inservible, reparacion antiecondmica o siniestro.
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CAPITULO IV

4. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
4.1. PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES

Los contratos u 6rdenes de adquisicion o suministro de bienes deben ser recibidos en el Almacén con sus respectivos antecedentes,
como minimo con 1 dia de antelacion a la fecha pactada para la entrega de los mismos, con el fin que el responsable (Almacenista)
adecue sus espacios fisicos, para el recibo de las mercancias objeto de entrada.

» Una vez recibidos los bienes en el Almacén, el almacenista verificara con los documentos que sustentan la operacion (copia
del contrato, remisién, factura comercial o acta de recibo a satisfaccién respectiva), como minimo los siguientes aspectos:

= Fecha pactada de la entrega del bien.

= Totalidad de los bienes entregados por el proveedor.

= Especificaciones técnicas.

=  Caracteristicas de los bienes.

=  Sitio de entrega.

= Fecha de la remision o factura posterior al contrato

= Valor del bien registrado en la remision o factura igual al valor del contrato
= Cantidad registrada en la remisién o factura

= NIT del proveedor en la remision o factura

=  Factura con requisitos de ley (Nota 1)

= Acta de recibo a satisfaccion del bien del supervisor del contrato (cuando aplique)

NOTAL: Atendiendo a los principios contables de Devengo, es decir, que los hechos econdémicos se reconocen en el momento en que
suceda y de Esencia sobre forma, es decir, las transacciones y hechos econémicos se reconocen atendiendo a su esencia econdmica,
independientemente de la forma legal que da origen a los mismos y ademés considerando la entrada en vigencia de la facturacion
electrdnica, el almacenista no debera exigir la presentacion de la factura para la recepcién de bienes y podra elaborar la entrada con
copia del contrato o remisiones que se le entregue por parte del proveedor. La factura se constituye en un requisito indispensable para
aplicar las deducciones de caracter tributario y adelantar el tramite de pago.

v" Si los bienes estan de acuerdo con los documentos soporte, los recibe, firma la remisién o factura comercial o cualquier
documento que indique que el almacén ha recibido los bienes en términos de cantidades y referencias.

v' Elabora la entrada de almacén y la firma, con lo cual, los bienes pasaran a ser parte de los activos de la Entidad o en custodia.

v" Se debe llevar un control de la numeracién de las entradas en orden cronolégico y ascendente, actualizando la respectiva
herramienta.

v' Coloca la identificacion (c6digo de barras o placa) a cada bien devolutivo.

v" Si los bienes no coinciden con lo estipulado en los documentos soportes, el responsable de la recepcién se abstendra de
recibirlos hasta que cumplan con los parametros preestablecidos.

v" En caso de que se rechacen bienes por encontrarse en mal estado, se debe informar al Supervisor y elaborar un acta en la que
se identifiquen los bienes que se encuentran deteriorados

La Entrada de Almacén, es el documento que acredita y certifica, el recibo por parte de la entidad, la entrada real y material del bien al
almacén y soporta los registros Contables.

Por ninguin motivo deben existir elementos en los almacenes que no cuenten con su respectiva entrada, si los hubiere se constituiran
como sobrantes de almacén.

Una vez sean recibidos los bienes, se procedera a revisar y confrontar las cantidades segun las condiciones pactadas en el contrato y
se elaborara por el almacenista o auxiliar respectivo, la Entrada de Almacén y valida con su firma el recibido de los bienes en forma

parcial o total.
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La entrada al almacén debe contener como minimo la siguiente informacién:

4.1.1.

4.1.1.1.

Nombre de la Entidad

Lugar y fecha en que se realiza la entrada

Numero de la Entrada en forma ascendente y continua

Concepto de la entrada

Tipo de documento: Numero del contrato o acto administrativo si el bien es donado o traspasado.
Nombre del proveedor o de la persona natural o juridica que entrega el bien

Nit. o cédula de ciudadania del proveedor

Numero y fecha de la remision o factura comercial

Indicar si es entrega parcial o Unica entrega

Descripcion del bien, especificando: Nombre del bien, nimero de serie, numero de parte, modelo, para bienes devolutivos y
de consumo cuando aplique.

Unidad de medida

Cantidad

Valor Unitario

Valor total por item

Valor total del comprobante

Valor en letras

Imputacién contable

Firma del almacenista.

Ingresos de acuerdo con su origen

Adquisiciones

Una vez llegados los bienes al Almacén, el almacenista elaborara la Entrada de Almacén, previa verificacién de por los menos los
siguientes documentos soporte:

*
*
*
*

Efecto

41.1.2.

Copia del contrato y sus modificaciones, si las hay.

Remision o factura con requisitos de Ley.

Acta de recibo a satisfaccion del Supervisor.

Especificaciones técnicas de los bienes de acuerdo al contrato.

contable
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1970XX Intangibles XXX
2401XX Adquisicién de bienes y servicios nacionales XXX
2406XX Adquisicién de bienes y servicios del exterior XXX
Traslado

Cuando por algun motivo una dependencia traslada un bien que tenia asignado a otra dependencia, debe informar al almacenista de tal
forma que se realice en forma inmediata la actualizacién de los cargos y se retire la responsabilidad del funcionario que entrega el bien
y sea asumida por el funcionario que lo recibe.
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4.1.1.3. Donacion

Las donaciones podran ser aceptadas siempre y cuando se ajusten a la normatividad vigente y cuando la Agencia Nacional de
Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente-, no adquiera, por efecto de la aceptacion de la donacion, gravamenes pecuniarios u
obligaciones de contraprestaciones econémicas.

No obstante, podra adquirir el compromiso de destinar el bien o bienes donados a los fines que determina el donante, siempre y cuando
correspondan al uso propio del bien y se ajusten a la Constitucion, la Ley y la misién de la entidad.

En este uUltimo caso, se recibe el ofrecimiento por escrito del tercero donante (persona natural o juridica particular), con detalle de los
elementos y las condiciones que exige sobre el uso y destino que debe darsele a los mismos; el Secretario General, estudia la
conveniencia, legalidad y oportunidad de aceptar el ofrecimiento, de acuerdo a las necesidades, con el fin de garantizar su posterior
utilizacion. La constancia de aceptacion de los bienes debe ser firmada por el Secretario General.

Para el caso de donacion de bienes muebles se debe tener en cuenta lo siguiente:

= Cuando el valor del bien o bienes ofrecidos en donacion sean superior a 50 SMMLV, se debe presentar por escrito insinuacion
por parte del donante.

= Carta de intencién acompafiada de copia del documento de identidad del donante o del representante legal, de la Camara de
Comercio y del Registro Unico Tributario RUT

= Acto administrativo de aceptacion

= Acta de entrega de los bienes y/o Factura (Cuando corresponda a bienes que estan gravados con IVA, de acuerdo a las
normas tributarias).

= En los documentos emitidos, se debe indicar el Estado y calidad del bien.

La entrada de almacén se elaborara con base en el acta de entrega y/o factura. En caso de que los bienes objeto de donacion sean
usados, los documentos entregados por el donante deben contener su avallo a costo de mercado o valor de reposicion, con el fin de
evitar inconvenientes y costos a la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente- relacionados con la
contrataciéon de un avaluador, con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto por la Ley 1673 de 2013.

Para el recibo de los bienes el almacenista debe verificar la cantidad, clase, marca, referencia, estados, caracteristicas fisicas y valores
de los bienes, contra el acta, factura, resoluciéon o documento equivalente, emitida por el donante.

Si los bienes estan conforme los documentos soportes, el almacenista los recibe, elabora y firma la entrada de almacén.

Las donaciones recibidas de bienes nuevos, genera el siguiente registro contable:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
442808 Otras transferencias - Donaciones XXX

Las donaciones recibidas de bienes usados, genera el siguiente registro contable:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1970XX Intangibles XXX
1685XX Depreciacion acumulada XXX
1695XX Deterioro Acumulado de propiedades, planta y equipo XXX
1975XX Amortizacion acumulada XXX
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442808 Otras transferencias - Donaciones XXX
4.1.1.4. Bienes recibidos en comodato

El ingreso tendrd como soporte el contrato suscrito entre las partes, donde se estipula el plazo del mismo; se dejara una nota en la
entrada de almacén que indique que el bien ingresa a la Entidad en calidad de préstamo, para que se ejerza un control especial sobre
estos bienes.

Cuando se trate de bienes recibidos sin condiciones que limiten su uso y control, se registraran contablemente como propiedades, planta
y equipo utilizando las subcuentas denomina “de propiedad de terceros”.

Cuando se reciban bienes inmuebles (terrenos y edificaciones) en comodato de terceros particulares, estos no seran objeto de
reconocimiento como propiedades, planta y equipo en razén a que no se tiene el control del mismo asi exista un contrato de comodato,
esto debido a que el propietario del inmueble puede solicitar la restitucion del mismo con anterioridad al vencimiento de dicho contrato.

Por lo tanto, cuando se presente dicha situacién, estos inmuebles se reconoceran en cuentas de orden de control y seran objeto de
revelacion en las notas a los Estados Financieros.

Cuando sobre estos terrenos recibidos en comodato, se adelanten construcciones, estas seran reconocidas como propiedad, planta y
equipo.

El recibo de bienes nuevos en comodato, generan el siguiente registro contable:

Cad. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
4428XX Otras transferencias XXX

El recibo de bienes usados en comodato, generan el siguiente registro contable:

Cad. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1970XX Intangibles XXX
1685XX Depreciacion acumulada XXX
1695XX Deterioro Acumulado de propiedades, planta y equipo XXX
1975XX Amortizacion acumulada XXX
4428XX Otras transferencias XXX
4.1.15. Traspaso

Se debe allegar el acto administrativo por el cual se autoriza el traspaso de los bienes por parte de otra entidad a la Agencia Nacional
de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente-.

Los bienes deben estar identificados en un documento que emite la entidad que entrega, especificando expresamente que los bienes
son entregados en calidad de traspaso, indicando la cantidad y valor de los mismos.
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La entrega fisica de los bienes objeto del traspaso se hara a través de acta, la cual deberan firmar los Almacenistas de las dos entidades,
y contendra la informacion de las condiciones acordadas, las cuales a su vez deben quedar consignadas en el acto administrativo
expedido por la entidad que traspasa.

Una vez firmada el acta, el almacenista procedera a elaborar y firmar la respectiva entrada de almacén, documento que certificara su
ingreso a los registros de activos de la Agencia.

Para realizar la entrada de almacén de los bienes recibidos, se requiere:

» Acto administrativo en el cual se autoriza el traspaso por parte del Secretario General o autoridad competente propietaria de
los bienes.

»  Oficio remisorio que contenga la relacion detallada de los bienes, caracteristicas, cantidades, valor unitario y valor total de los
mismos.

» Acta de entrega detallando los bienes, con sus caracteristicas; esta acta debe firmarla por el almacenista quien es el
funcionario autorizado para recibir los bienes.

» Entrada de almacén, con soporte en los documentos anteriormente relacionados.

El traspaso de bienes nuevos genera el siguiente registro contable:

Cad. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1685XX Depreciacion acumulada XXX
4428XX Otras transferencias XXX

El traspaso de bienes usados genera el siguiente registro contable:

Cad. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1970XX Intangibles XXX
1685XX Depreciacion acumulada XXX
1695XX Deterioro Acumulado de propiedades, planta y equipo XXX
1975XX Amortizacion acumulada XXX
4428XX Otras transferencias XXX
41.1.6. Reintegro de bienes en servicio

Cuando un funcionario que tiene bajo su responsabilidad un bien devolutivo en servicio y requiera devolverlo al Aimacén, debera hacer
la entrega correspondiente al Almacenista mediante documento escrito, a través del cual especifique claramente las caracteristicas y
estado del bien que va a devolver, de acuerdo con los datos que identifica (placa o codigo de barras) el bien.

Si se trata de equipos tecnoldgicos, el reintegro debe estar acompafiado de un concepto técnico, suscrito por personal capacitado e
idéneo en la materia o certificado de estado suscrito por el jefe de la dependencia que reintegra.
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El almacenista confrontara los identificadores del bien tales como: modelo, referencia, seriales, etc., con los registros que reposan en el
almacén; si éstos concuerdan, elaborara la respectiva entrada de almacén en calidad de reintegro, realizando el registro en la cuenta
1637 Propiedades, planta y equipo no explotados y lo ubica donde corresponda.

En caso de que las caracteristicas de los bienes a reintegrar no concuerden con los registros, el almacenista, se abstendra de recibirlos.
Si el responsable del bien no aclara esta situacion en un plazo maximo de tres (3) dias, el almacenista informara al Secretario General
por escrito con el proposito que se investiguen las causas de esta situacion y se establezcan las responsabilidades y sanciones a que
haya lugar.

Es obligacion del Jefe de cada dependencia informar por escrito al almacenista, sobre las novedades de traslados o reintegros de bienes
asignados a los funcionarios que laboran en su oficina. Si esta novedad no es comunicada, automaticamente los bienes quedaran bajo
la responsabilidad directa del Jefe del area.

Con los bienes retirados de la propiedad, planta y equipo en servicio y devueltos al almacén, se debe elaborar una entrada de almacén
por reintegro, teniendo en cuenta los siguientes documentos:

»  Oficio remisorio de la devolucion.
» Concepto técnico, (cuando aplique).

Con el propésito de no mantener saldos en esta cuenta por periodos superiores a tres meses, es necesario que el almacenista y demas
funcionarios responsables, adelanten las gestiones administrativas, para determinar en forma oportuna la destinacion de los bienes, si
es del caso.

No obstante, lo anterior, el almacenista podrd mantener un minimo de equipos de cémputo disponibles en el almacén para atender
posibles contingencias que se llegaran a presentar, de tal forma que se pueda garantizar la continuidad en los servicios prestados o
desarrollo de las funciones y obligaciones por parte de los funcionarios y contratistas de la Agencia.

El reintegro de bienes del servicio al almacén genera el siguiente registro presupuestal:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1685XX Depreciacion acumulada XXX
16XXXX Propiedades, planta y equipo XXX
1685XX Depreciacion acumulada XXX
4.1.1.7. Bienes obsoletos, deteriorados o inservibles

A los bienes obsoletos, deteriorados, o inservibles, que se encuentren registrados en la cuenta 1637 propiedad, planta y equipo no
explotados, se les debe adelantar el proceso de baja respectivo, en un lapso no superior a tres meses y trasladarse a las cuentas de
orden, hasta que se ejecute su destinacion final.

4.1.1.8. Reposicién de bienes

Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros
de caracteristicas similares o superiores.

La Agencia Nacional de Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente-, contemplara la reposicién de bienes para los siguientes
casos:

4.1.1.8.1. Por compafiias de seguros
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Cuando producto de las gestiones administrativas realizadas ante las compafiias aseguradoras por la pérdida o dafio de bienes, se logra
que éstas restituyan los bienes de las mismas o superiores caracteristicas, para este caso, se dara ingreso al almacén previo
cumplimiento de los siguientes requisitos:

4+ Verificacion de los bienes que se reciben donde se constaten que las caracteristicas son similares o superiores a la del bien
que se esta reponiendo.

+ Acta donde se detalle el procedimiento llevado a cabo y se relacione en forma discriminada los bienes, caracteristicas, cantidad,
valor unitario, valor total y el estado de conservacion en que se encuentran los bienes que se estan recibiendo.

+ Entrada de almacén, con los respectivos soportes entregados por la aseguradora.
La reposicion de bienes por parte de una compafiia de seguros genera el siguiente registro contable:

Una vez reconocida la indemnizacion por la compafiia de seguros, se causa una cuenta por cobrar:

Caod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
138421 Indemnizaciones XXX
480828 Indemnizaciones XXX

Una vez se reciba el bien, se procede a cancelar la cuenta por cobrar y registrar el ingreso del bien:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
138421 Indemnizaciones XXX

4.1.1.8.2. Por garantia

Es el activo que recibe la Entidad amparado por la garantia del proveedor, por no cumplir previamente con las condiciones establecidas
en el contrato o presentar defectos de fabricacion. En este caso, se da ingreso al almacén elaborando la respectiva entrada.

Al bien recibido en garantia, se le dara el mismo tratamiento de un bien nuevo, dando cumplimiento a lo dispuesto en el CAPITULO
PROCEDIMIENTOS - Procedimiento ingreso de bienes.

Para dar el ingreso al almacén se debe:

» Verificar los bienes que se reciben.

» Elaborar un acta de recibo a satisfaccion.

» Elaborar la entrada de almacén.
Igualmente, se medira o valuara el bien, por el valor establecido en el contrato.
La reposicién de bienes por garantia genera los siguientes registros contables:

Cuando se devuelve bien al proveedor, se causa la cuenta por cobrar.

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito

138421 Indemnizaciones XXX
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1635XX Bienes muebles en bodega XXX

Cuando se recibe el bien en las condiciones 6ptimas, se realiza el siguiente registro contable:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
138421 Indemnizaciones XXX

4.1.1.8.3. Por funcionario

Sin perjuicio de las acciones administrativas y disciplinarias que se puedan adelantar, el bien que reponga un funcionario previa
autorizacion del Secretario General debera ser nuevo y se le dara ingreso al almacén por el valor de la factura que debe entregar el
funcionario como soporte, elaborando por parte del almacenista una entrada de almacén.

Adicionalmente, se requiere de un concepto técnico de funcionario idoneo, que determine que el bien cumple con las mismas o superiores
condiciones del bien objeto de la pérdida o dafio y su vida util.

Para dar ingreso al almacén se debe:
v Verificar los bienes que se reciben.

v' Elaborar un acta, donde se detalle el procedimiento llevado a cabo y la relacion discriminada de los bienes, caracteristicas,
cantidad, valor unitario, valor total y el estado de conservacién en que se encuentran.

v' Elaborar la entrada de almacén, con los soportes respectivos.

La reposicion por funcionario genera el siguiente registro contable:

Cdod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
480826 Recuperaciones XXX

4.1.1.8.4. Permuta

Se realiza entrada al almacén, a los bienes recibidos en permuta, por el valor pactado, soportado en el contrato.

4.1.1.9. Otras entradas

4.1.1.9.1. Sobrante de bienes

Con los sobrantes encontrados se debe elaborar una entrada de Almacén e indagar sobre su origen para ser incorporado.

Si no es posible determinar su origen, se debe proceder a elaborar un acta donde se describa la situacion presentada y se determine su
medicién o costo utilizando como referencia el valor de bienes existentes en la Entidad de las mismas o similares caracteristicas, ademas

de un concepto técnico practicado por funcionario idoneo para determinar su estado y vida (til.

Si no existieran bienes de iguales o similares caracteristicas en la Entidad para determinar su costo, se procedera a determinar su valor
por el costo de reposicion a nuevo ajustado por depreciacion segin la formula descrita en el numeral 8.3.2.2 del presente manual.

Si producto de los conteos fisicos realizados, se establece que existen propiedades, planta y equipo que no se encuentran reconocidas,
se debe proceder a incorporarlas al almacén afectando la subcuenta 480825 Sobrantes.
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Las entradas por sobrantes de bienes, genera el siguiente registro contable:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
480825 Sobrantes XXX

4.2. PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE BIENES

La salida de almacén debe elaborarse por el almacenista en forma simultanea a la entrega de bienes, con base en la solicitud tramitada
por los jefes de las dependencias, las cuales obedeceran a una programacion autorizada por el Secretario General o de acuerdo con
los planes de distribucién de la Entidad.

La salida de almacén no debe contener tachones, enmendaduras, adiciones o intercalaciones.

La salida de almacén debe contener firma y post firma del funcionario que recibe los bienes y del almacenista. Esto quedard como
constancia del traslado de responsabilidad por dichos bienes. Los espacios destinados para registrar el nombre, firma y nimero del
documento de identidad del funcionario que recibe, deben ser diligenciados con caracter obligatorio.

A la salida de almacén debe anexarse el documento correspondiente (orden de suministro o su equivalente) firmada por el Secretario
General.

Cuando las existencias disponibles en el almacén sean insuficientes, en relacion con las cantidades solicitadas, la Salida de Almacén
se elabora por las cantidades reales despachadas, dejando constancia en la solicitud de pedido.

Cuando se trate de traspaso, la salida de almacén debera ser firmada por la persona que esté legalmente autorizada.
El despacho de materiales se debe realizar teniendo en cuenta la solicitud de la dependencia que lo requiera.

La salida de Almacén debe contener como minimo la siguiente informacion:

v" Nombre de la Entidad

v" Lugary fecha de la salida

v" NUmero de la salida en forma ascendente

v' Concepto de la salida (modalidad de la salida)

v" Numero y fecha de solicitud u orden de distribucion

v" Dependencia solicitante

v Nombre y cédula de ciudadania del responsable (quien recibe)

v" Numero del acto administrativo con el cual se traspasan los bienes, para el caso de traspasos interinstitucionales.
v" Nombre y NIT de la Entidad a la cual se traspasan los bienes

v" ldentificacién del bien (placa o cédigo de barras) para el caso de propiedades, planta y equipo.

v" Descripcion del bien, especificando: -Para bienes de naturaleza devolutiva: Nombre del bien, seriales.
v" Unidad de medida

v' Cantidad

v' Valor Unitario

v' Valor total de la salida

v' Valor en letras

v" Imputacién contable

v' Espacios para: el nombre, cédula y firma, de quien recibe el bien, y la firma del almacenista.

4.2.1. Salidas de acuerdo con su destinaciéon

4.2.1.1. Suministros
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4.2.1.1.1. Suministro de bienes devolutivos

Es la asignacién de bienes a los funcionarios de las dependencias, para que éstos desarrollen sus funciones, quienes asumen la
responsabilidad de custodia, administracién, conservacion, etc., cesando de esta manera la responsabilidad del almacenista.

El suministro de bienes devolutivos nuevos al servicio genera el siguiente registro contable:

Cad. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
16XXXX Propiedades, planta y equipo - servicio XXX
168513 Depreciacion bienes muebles en bodega XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1685XX Depreciacion propiedades, planta y equipo (servicio) XXX

El suministro de bienes devolutivos usados al servicio genera el siguiente registro contable:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
16XXXX Propiedades, planta y equipo - servicio XXX
168515 Depreciacion propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1685XX Depreciacion propiedades, planta y equipo (servicio) XXX
42.1.2. Traslados

Para traslados entre dependencias, se debe informar al Almacén por parte de la dependencia que tiene a cargo el bien, para que el
almacenista proceda a realizar la actualizacion correspondiente de los cargos de los funcionarios que entregan y reciben.

42.1.3. Traspaso

Para realizar el traspaso de bienes a otras entidades publicas, el Secretario General debe expedir un acto administrativo (Resolucién)
disponiendo el traspaso de los bienes, en la cual quedan consignadas las condiciones acordadas por las dos entidades.

La entrega fisica de los bienes se hara a través de acta con la relacion detallada de los bienes, caracteristicas, cantidades, valor unitario
y valor total de los mismos, la cual deberan firmar los Almacenistas de las dos entidades o de acuerdo con las condiciones acordadas
por las dos entidades, consignadas en el acto administrativo.

Una vez firmada el acta, el almacenista procedera a elaborar y firmar la respectiva salida de almacén, documento que certificara la salida
fisica de los bienes de la Entidad.

Para realizar el traspaso de bienes, se requiere:
e Acto Administrativo (Resolucién) del Secretario General.

e Acta de entrega fisica de los bienes con la relacion detallada, caracteristicas, cantidades, valor unitario y valor total de los
mismos.

Asi mismo, se debe atender lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.2.4.3. Enajenacion de bienes muebles a titulo
gratuito entre Entidades Estatales:
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“Las Entidades Estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles que no utilizan y ofrecerlos a titulo gratuito a las Entidades
Estatales a través de un acto administrativo motivado que deben publicar en su pagina web.

La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dias
calendario siguiente a la fecha de publicacion del acto administrativo. En tal manifestacion la Entidad Estatal debe sefialar la necesidad
funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que justifican su solicitud.

Si hay dos o més manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo bien, la Entidad Estatal que primero haya manifestado
su interés debe tener preferencia. Los representantes legales de la Entidad Estatal titular del bien y la interesada en recibirlo deben
suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha de la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30)
dias calendario, contados a partir de la suscripcion del acta de entrega’.

El traspaso de bienes nuevos, generan el siguiente registro contable:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
5423XX Otras transferencias XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
168513 Depreciacion bienes muebles en bodega XXX
1970XX Intangibles XXX
1975XX Amortizacion intangibles XXX

El traspaso de bienes usados, generan el siguiente registro contable:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
168515 Depreciacion propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1695XX Deterioro acumulado propiedades, planta y equipo XXX
1975XX Amortizacion acumulada de intangibles XXX
1976XX Deterioro acumulado activos intangibles XXX
5423XX Otras transferencias XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1970XX Intangibles XXX
4.2.1.4. Baja en cuenta de bienes

Corresponde al Secretario General, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones, autorizar la baja mediante acto administrativo
motivado, teniendo en cuenta la recomendacion del Comité de Baja de Bienes y el concepto técnico emitido por personal idéneo, en el
cual se determine que el bien no se encuentre en condiciones de prestar el servicio para el cual se adquirié, por obsoleto, inservible,
vencido, por reparacion antiecondmica; el acto administrativo debe contener igualmente la destinacion final que se daré a los mismos.

Una vez dados de baja estos bienes deben registrarse en cuentas de orden, mientras se llevan a cabo los tramites administrativos
relacionados con la destinacion final establecida en el acta de baja. (No deben almacenarse por largos periodos de tiempo - maximo tres
meses).

Como primera opcién para la disposicion final de los bienes dados de baja, debe contemplarse si otra entidad publica, los requiere para
Su uso, en cuyo caso aplicaria el procedimiento de traspaso.
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Destinacion final de los bienes dados de baja:

-+ e

Venta

Destruccion

Permuta

Entregados en parte de pago
Traspaso a otras Entidades publicas.

Nota: En cualquiera de los casos la destinacién final debe cumplir con la normatividad ambiental vigente

Para dar de baja bienes muebles inservibles, obsoletos o vencidos el procedimiento a seguir es el siguiente:

+
+

El almacenista solicita una inspeccién para determinar el estado de los bienes a dar de baja.

Se designa un funcionario idoneo para que realice la verificacion y determine si los bienes son inservibles, obsoletos o vencidos,
quien, mediante concepto técnico escrito, detallara claramente los bienes objeto de la baja y las razones para la misma.

Con base en el concepto técnico, el comité de bajas evalla y recomienda al ordenador del gasto o Secretario General la baja
y destinacion final de los bienes, mediante acta.

El Secretario General con base en la recomendacion del comité de bajas, segln acta, elabora el acto administrativo (resolucién),
ordenando la baja de bienes y determinando el destino final que debe darsele a los mismos.

El Almacenista verificara la anterior documentacion y si la encuentra correcta, procedera a elaborar la Salida de Almacén
correspondiente; en caso contrario, la devolvera con las observaciones pertinentes.

Asimismo, ejercera el control de los bienes relacionados en el acta.
La baja se legaliza con la salida de almacén, elaborada con base en el acto administrativo (resolucién).

Cuando los bienes deban destruirse, este proceso podra ser realizado por la Entidad o entregados a una empresa certificada
que garantice su adecuada disposicion final.

La destruccién se llevard a cabo en el tiempo establecido en el acto administrativo que dispone la baja, en presencia de
funcionarios integrantes del comité de bajas, almacenista y delegado de Control Interno, para lo cual se debera elaborar un
acta de destruccion considerando las normas ambientales que procedan en cada caso.

Para los bienes faltantes (hurto, perdida, destruccidn, etc.) una vez se tenga conocimiento de la novedad, se elaborara la salida de
almacén soportada en la denuncia correspondiente y se realizan las gestiones tendientes a la apertura de los procesos a que haya lugar.

NOTAZ1: Cuando se traten de bienes de control administrativo, se debe surtir el procedimiento anteriormente mencionado, aclarando en
el acta y en la resolucién que se trata de un retiro de control administrativo, que no origina registro contable, motivo por el cual se deben
presentar por separado de los bienes que si hacen parte de los estados financieros de la entidad.

El Comité de baja de bienes recomendara al Secretario General, el destino que debe darse a los bienes dados de baja o retirados, a lo
cual se procedera asi:

v

Cuando el destino de los bienes dados de baja o retirados sea para remate o venta directa, se requiere establecer su costo o
valor de reposicién y estado del bien, mediante el avalto en términos de la Ley 1673 de 2013 “por la cual se reglamenta la
actividad del avaluador, y se dictan otras disposiciones”

Venta Directa: Cuando el valor comercial de los bienes dados de baja no supere el valor establecido para la celebracién de contratos
de menor cuantia y que corresponda a los que no requieren de formalidades plenas, de conformidad con el literal a) numeral 1 del
articulo 24 y el paragrafo del articulo 39 de la Ley 80 de 1993 y su decreto reglamentario, se dara aplicacién a lo establecido sobre
el particular en el Manual de Contratacion de la entidad, el cual sera actualizado por el entidad, en atencién a sus nuevas
necesidades
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Venta en Pablica Subasta: Cuando el avalué comercial de los bienes dados de baja supere la cuantia prevista en articulo 24 de
la Ley 80 de 1993, para los contratos de menor cuantia, se procede a realizar la venta de los elementos por el procedimiento de la
publica subasta, a través del sistema del martillo que realicen las entidades financieras debidamente autorizadas para el efecto y
vigiladas por la Superintendencia Bancaria. La eleccion de la entidad que realice la oferta publica se hace atendiendo el principio
de seleccion objetiva establecido en la Ley y teniendo en cuenta la capacidad administrativa que pueda emplear cada entidad
financiera para realizar los remates.

La Secretaria General enviara a dichas entidades financieras solicitud de cotizacion de los servicios de martillo, anexando para ello
una relacién detallada de los bienes a vender con sus respectivos precios base de remate, que es inicialmente el precio minimo de
venta aceptable para la entidad, sitios de almacenamiento o ubicacion de los bienes para su respectiva exhibicion y copia del acto
administrativo que hubiere autorizado la baja para venta de los bienes.

Los precios fijados para la venta de este tipo de bienes seran los que determine la entidad segn criterios objetivos respecto a su
estado de conservacion y demas especificaciones técnicas.

La programacion de la visita para la inspeccion de los elementos, la determinacion de lotes, la eventual modificacion del precio base
de remate y demas eventos necesarios para llevar a cabo el procedimiento, se establecera conjuntamente entre la Agencia Nacional
de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente- y el organismo financiero.

Traspaso de bienes: El traspaso de bienes procedera Unicamente cuando una Entidad Publica de cualquier nivel, manifieste dentro
del plazo establecido, su intencion de recibir los bienes ofrecidos. El traspaso de bienes muebles se perfecciona mediante la entrega
material de los mismos y la suscripcion del acta respectiva.

Destruccién: Este procedimiento sera aplicado Unicamente a los bienes tipificados como inservibles, en cumplimiento de lo
autorizado en el Acta y Resolucion de Baja o retiro.

Cuando los bienes deban destruirse, este proceso podra ser realizado por la Entidad o entregados a una empresa certificada que
garantice su adecuada disposicion final.

La destruccion se llevard a cabo en el tiempo establecido en el acto administrativo que dispone la baja o el retiro del bien, en
presencia de funcionarios integrantes del comité de bajas, almacenista y delegado de Control Interno, para lo cual se debera elaborar
un acta de destruccion considerando las normas ambientales que procedan en cada caso.
Nota: En cualquiera de los casos la destinacién final debe cumplir con la normatividad ambiental vigente
Para los bienes faltantes (hurto, pérdida, destruccion, entre otros.) una vez se tenga conocimiento de la novedad, se elaborara la salida
de almacén soportada en la denuncia correspondiente y se realizaran las gestiones tendientes a la apertura de los procesos a que haya
lugar.

La baja en cuentas de bienes totalmente depreciados genera el siguiente registro contable:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
168515 Depreciacion propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1975XX Amortizacion acumulada XXX
1695XX Deterioro acumulado propiedades, planta y equipo XXX
1976XX Deterioro acumulado activos intangibles XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1970XX Intangibles XXX

Simultaneamente se debe hacer el siguiente registro contable:
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Cad. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
8315XX Bienes y derechos retirados XXX
891506 Deudoras de control por contra — bienes y derechos retirados XXX

La baja en cuentas de bienes parcialmente depreciados genera el siguiente registro contable:

Cad. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
589019 Pérdida por baja en cuentas de activos no financieros XXX
168515 Depreciacion propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1695XX Deterioro acumulado propiedades, planta y equipo XXX
1975XX Amortizacion acumulada XXX
1976XX Deterioro acumulado activos intangibles XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1970XX Intangibles XXX

Simultdneamente se debe hacer el siguiente registro contable:

Céd. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
8315XX Bienes y derechos retirados XXX
891506 Deudoras de control por contra — bienes y derechos retirados XXX
42.15. Bienes entregados en comodato

La entrega se formalizard mediante salida de almacén soportada en el contrato suscrito por las entidades que intervienen como
comodante y comodataria.

La entrega de bienes nuevos en comodato genera el siguiente registro contable:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
5423XX Otras transferencias XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
168513 Depreciacion bienes muebles en bodega XXX

Entrega de bienes usados en comodato, genera el siguiente registro contable:

Céd. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
5423XX Otras transferencias XXX
168515 Depreciacion propiedades, planta y equipo no explotados XXX
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1695XX Deterioro acumulado propiedades, planta y equipo XXX
1975XX Amortizacion acumulada XXX
1976XX Deterioro acumulado activos intangibles XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1970XX Intangibles XXX
4.2.1.6. Salida por Garantia

Se entrega el bien al proveedor a través de una salida de almacén y la suscripcién de un acta mediante la cual se indique que el bien
sale de la Entidad.

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
138421 Indemnizaciones XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1970XX Intangibles XXX
4.2.1.7. Retiro de Bienes con control administrativo

Corresponde al Secretario General, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones, autorizar el retiro mediante acto administrativo,
teniendo en cuenta la recomendacion del Comité de Baja de Bienes y el concepto técnico emitido por personal idoneo, en el cual se
determine que el bien no se encuentra en condiciones de prestar el servicio para el cual se adquirié, por encontrarse obsoleto, inservible,
por reparacién antieconémica o siniestro; acto administrativo que debe indicar la disposicion final para dichos bienes. Este procedimiento
no causa registro contable, teniendo en cuenta que una vez pasé a control administrativo se llevd al gasto y por tanto salié de la
Contabilidad de la Entidad.

4.3. VENTA DE BIENES

Para esta modalidad de disposicion final, se aplicaran los procedimientos establecidos en el Manual de Contratacion de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente-.

4.4, DESTRUCCION

Por obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualquier otro hecho que impida la venta del bien y por lo tanto se determine su destruccion,
para tal efecto se debe seguir el siguiente procedimiento.

4+ El almacenista presentari ante el Secretario General la relacién detallada de los bienes inservibles que recomienda ser
destruidos.

4+ En el acto administrativo (Resolucién) que ordena la baja y dispone la destruccién, se debe establecer el plazo para realizar
este proceso.

4+ Con la resolucién como antecedente, los bienes seran destruidos o incinerados por funcionarios de la Entidad o entregados a
una empresa certificada que garantice su adecuada disposicion final, en presencia del Almacenista, funcionarios del comité de
bienes, asi como, un funcionario de Control Interno, en observancia de la normatividad ambiental vigente.

+ Se elaborard un acta de destruccion mediante la cual se detallen los bienes incinerados o destruidos, con la firma de los
funcionarios que intervienen en el proceso. Dejando constancia de los hechos mediante registros filmicos o fotograficos.
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+ Enlos casos especiales donde se requiera contar con equipos especiales para la destruccion, se deberan trasladar a los lugares
donde se garanticen el medio ambiente, seguridad industrial y preservar la vida humana.

4.5. EN CASO DE FALTANTES Y SOBRANTES DE BIENES
Si como resultado de la verificacion o toma fisica de los inventarios (propiedades, planta y equipo) en el almacén o en servicio, se
encontraren diferencias -faltantes o sobrantes-, el almacenista debe consultar al funcionario o contratista quien presenta la novedad,

sobre los motivos que dan origen a esta situacion a fin de establecer la procedencia del sobrante o posible ubicacion del bien faltante.

En caso de que las explicaciones se refieran a posibles errores u omisiones en los registros, se verificara inmediatamente su veracidad
sobre los documentos pertinentes.

Si se encontraren faltantes no justificados, se informara al Secretario General para que inicie la actuacién disciplinaria correspondiente.
Tales comunicaciones se haran dentro de los cinco (5) dias siguientes al levantamiento del acta correspondiente.

Soportado en la denuncia instaurada por el responsable del bien, se procede a realizar el retiro de las propiedades, planta 'y equipo y
saldos contables, simultdneamente lo registra en las cuentas de orden deudoras para su control.

Para el caso de los sobrantes dara aplicacion al numeral 4.1.1.9.1.
4.6. RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES

Son responsables ante la Ley, todos los funcionarios y contratistas que administren custodien, manejen, reciban, suministren, o usen
bienes de propiedad o bajo control de la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente-.

Cada funcionario o contratista si es del caso, tendra bajo su responsabilidad los bienes que le sean asignados para su uso y para
cumplimiento de sus funciones y/o obligaciones, por tanto, debe velar por su adecuada conservacion y salvaguarda, asi mismo debe
informar oportunamente las novedades que se presenten con los mismos.

La asignacion de bienes a cada funcionario y/o contratista debera estar soportada en un documento firmado por el funcionario que
entrega y quien recibe.
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CAPITULO V
5. MECANISMOS DE CONTROL

Con el proposito de establecer un seguimiento a la propiedad, planta y equipo en bodega y en servicio, a continuacion, se presentan
entre otros, los mecanismos que permitiran ejercer vigilancia sobre los bienes:

5.1. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

Llevar un registro detallado y diario de todos los movimientos del almacén, asi como de los bienes puestos al servicio, a través de la
herramienta disponible para tal fin, el cual se considera un control de tipo administrativo y es responsabilidad del almacenista. La entidad
propendera por adoptar las medidas que permitan asegurar la informacion alli contenida.

5.2. CONCILIACION

Se debe conciliar en forma mensual las cifras del balance con relacion a los valores y cifras presentados por el almacenista con la
finalidad de establecer posibles diferencias y efectuar los ajustes o actuaciones administrativas que se requieran para que las cifras sean
iguales.

5.3. CONTEOS FisICOs

Como minimo dos veces al afio y en particular al cierre de la vigencia fiscal, se debe realizar un conteo fisico general, tanto de la
propiedad, planta y equipo en bodega y en servicio, de los bienes de consumo almacenados, y los bienes con control administrativo,
dejando constancia mediante acta, y conciliarlo con las cifras de los Estados Financieros.

En el caso de los activos intangibles, se verificard con el responsable sobre su existencia, ubicacion y la vigencia correspondiente en
cumplimiento a la normatividad referente a derechos de autor.

5.4. CONTEOS PARCIALES

Son los que se realizan en cualquier época del afio a nivel de dependencias, que obedecen a cambios de responsable, verificacion de
existencias y control de stock, dejando constancia mediante acta. En caso de identificarse alguna diferencia, el responsable de la
dependencia coordinara con el Almacenista y verificaran la novedad que se establecio.

5.5. TOMA FiSICA

Como minimo dos veces al afio, se adelantara una toma fisica de las propiedades, planta y equipo tanto en almacén como en servicio,
para lo cual se procedera asi:

a) Con los listados de asignacion de bienes, el almacenista y en presencia del funcionario o contratista responsable de los bienes,
procederan a verificar los datos que identifican cada bien como son: placa, series, marca, modelo y demas caracteristicas que
permitan la plena identificacion del bien.

b) Una vez lo anterior, y si es conforme la toma fisica, se procede a imprimir el listado de los bienes para que sea firmado por el
almacenista y el funcionario o contratista responsable de los bienes.

c) Encaso de no ser conforme latoma fisica y se identifica un sobrante o faltante, el almacenista debe proceder segun lo dispuesto
en el numeral 4.5 del presente manual.

5.6. SISTEMA DE IDENTIFICACION DE BIENES

Con el proposito de hacer seguimiento a las propiedades, planta y equipo, se debe asignar un cdédigo numérico o alfanumérico a cada
bien de uso devolutivo el cual sera la referencia de éste para todos los eventos, el mismo estara pegado, insertado o colocado al bien
(placa o cédigo de barras).

5.7. CAMBIO DE FUNCIONARIOS EN LAS DEPENDENCIAS

Cada vez que se presente una novedad en la planta de personal de la Agencia, el funcionario saliente debera hacer entrega de los
bienes a su cargo mediante acta al funcionario entrante, quien debera realizar una verificacion fisica de los bienes que recibe, copia del
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acta debera remitirse al almacenista, quien efectuara el registro de las novedades en los controles existentes, actualizando los registros
individuales.

En caso de que se encuentren sobrantes, se levantara el acta respectiva y se solicitara al mismo tiempo copia de los documentos que
indiquen la procedencia de este tipo de bienes. Con el acta como antecedente y los documentos soportes, el almacenista procedera a
coordinar la incorporacion en los bienes de la Entidad, con el fin de ejercer sobre ellos el control respectivo. De esta situacion debera
informar al Secretario General, para que se adelanten las acciones pertinentes.

Cuando haya faltantes se registra la novedad en el acta de entrega, para que el Secretario General, adelanten las acciones que sean
del caso.

El Almacenista, expedira el PAZ Y SALVO, a los funcionarios trasladados o desvinculados de la Entidad.

Igual procedimiento se aplicara para el caso de contratistas.

5.8. ENTREGA DE DEPENDENCIA

Siempre que se presente novedad por cambio de servidor publico como jefe de dependencia, se debe hacer una verificacion fisica y
confrontar con los listados de la dependencia y con la base de datos de los bienes en servicio. Para tal efecto, se debe elaborar el acta
de bienes en servicio, la cual debe ser firmada por quien entrega y quien recibe.

5.8.1. Entregade bienes afuncionarios

El almacenista de la Entidad debe hacer entrega formal a los funcionarios, de los bienes devolutivos en servicio, a través de listados
individuales debidamente firmados. Los bienes muebles de uso comun, seran cargados al listado del Jefe de la Dependencia.

5.8.2. Entrega de bienes a contratistas

Sera responsabilidad del Almacenista, entregar a través de actas, los bienes que requieran los contratistas para el desarrollo del objeto
y obligaciones contractuales, cuando asi lo autorice el Secretario General de la Agencia, y estos a su vez, deberan devolverlos a la
administracion a través de actas, previa verificacion del estado y conservacion del bien.

Cada uno de los contratos suscritos con personas naturales o juridicas y cuyo objeto deba desarrollarse en las instalaciones de la

Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente-, debera contener una clausula que indique la obligatoriedad de
los contratistas de dar buen uso y custodia a los bienes que la entidad le asigna para su uso.
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CAPITULO VI
6. DEPRECIACION

La depreciacion es la distribucion sistematica del valor depreciable de un activo a lo largo de su vida Gtil en funcién del consumo de los
beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio.

La depreciacion de una propiedad, planta y equipo iniciard cuando esté disponible para su uso (almacén), esto es, cuando se encuentre
en la ubicacion y en las condiciones necesarias para operar de la forma prevista por la administracion de la entidad. El cargo por
depreciacion de un periodo se reconocera como gasto en el resultado de este.

Para las partidas de propiedades, planta y equipo que se consideren materiales?, la entidad distribuira el valor inicialmente reconocido
entre las partes significativas, con relacién al costo total de dichas partidas, y las depreciard en forma separada. Estas partes
significativas se conocen como componentes del elemento de propiedades, planta y equipo, y pueden estar constituidas por piezas,
repuestos, costos por desmantelamientos o inspecciones generales.

No obstante, lo anterior y de acuerdo con lo definido en la politica de Propiedades, planta y equipo, La Agencia Nacional de Contratacion
Publica - Colombia Compra Eficiente-, no distribuird sus propiedades, planta y equipo materiales en componentes, por lo tanto, la
depreciacion se determinara sobre el valor del bien menos el valor residual y se distribuira sistematicamente a lo largo de su vida til.

6.1. VALOR RESIDUAL

El valor residual de la propiedad, planta y equipo es el valor estimado que la entidad podria obtener actualmente por la disposicion del
elemento después de deducir los costos estimados por tal disposicion si el activo ya hubiera alcanzado la antigiedad y las demas
condiciones esperadas al término de su vida util. Sin embargo, teniendo considerando que, durante la vida util del bien, se consumen su
potencial de servicio en forma significativa, el valor residual para la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra
Eficiente- sera cero®.

6.2. VIDA UTIL

La vida util de una propiedad, planta y equipo es el periodo durante el cual se espera utilizar el bien. Por lo tanto, la estimacion de la vida
util de un bien se efectuara con fundamento en la experiencia que la entidad tenga con activos similares.

Con el fin de determinar la vida (til, se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes factores: a) la utilizacion prevista del bien; b) el
desgaste fisico esperado, que depende de factores operativos, tales como: el nimero de turnos de trabajo en los que se utiliza el activo,
el programa de reparaciones y mantenimiento, y el cuidado y conservacién que se le da al activo mientras no se est4 utilizando; c) la
obsolescencia técnica o comercial procedente de los cambios o mejoras en la produccion, o de los cambios en la demanda del mercado
de los productos o servicios que se obtienen con el activo; y d) los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales
como, las fechas de caducidad de los contratos de arrendamiento relacionados.

Con base a lo anterior y en concordancia con la politica de propiedades, planta y equipo, la vida util estimada de los bienes de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente-, se consideraran en los siguientes rangos:

CLASE DE ACTIVO RANGO DE VIDA UTIL
Redes, lineas y cables 2-15 afios
Magquinaria y equipo 2-10 afos
Equipo médico y cientifico 2-10 afios
Muebles, enseres y equipo de oficina 2-15 afios
Equipo de comunicaciones 2-10 afios
Equipo de computo 2-10 afos
Equipo de transporte, traccion y elevacion 2-15 afos
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria 2-15 afos

2 Hace referencia a bienes que por su valor o relevancia misional son importantes para la entidad.
3 En condiciones normales durante su vida Util, se consume totalmente el potencial de servicio de los bienes y en general en su
disposicion final ya no estan en condiciones de ser vendidos por su valor residual.

<"l El futuro
3 es de todos

||"||I|I‘I www.colombiacompra.gov.co

Colombia Compra Eficiente
Tel. (+57 1)7956600 e Carrera 7 No. 26 - 20 Piso 17 e Bogota - Colombia




MANUAL OPERATIVO PARA LA ADMINISTRACION Y CONTROL DE BIENES

Codigo CCE-GAM-MA-01 Pagina 34 de 41 T
Vi i juli 201 . \

igencia 30 de julio de 2019 Colombia Compra Eficiente
Version No. 01

6.3. METODO DE DEPRECIACION

El método de depreciacion adoptado por la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente- es el de linea recta,
el cual refleje el patron de consumo del potencial de servicio de los bienes de la Entidad.

Por este método se determina una alicuota periddica constante para registrarla como disminucion del patrimonio durante la vida (til
estimada del bien, y su calculo resulta de la siguiente férmula:

o (Costo — Valor Residual)
Alicuota Peridédica =

Vida Util Estimada del Bien
La depreciacion de un bien cesara cuando se produzca la baja en cuentas o cuando el valor residual del bien supere su valor en libros.
La depreciacion no cesara cuando el bien esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo ni cuando el bien sea objeto de operaciones
de reparacion y mantenimiento.
El valor residual, la vida util y el método de depreciacion seran revisados, como minimo, al término de cada periodo contable y si existe
un cambio significativo en estas variables, se ajustaran para reflejar el nuevo patrén de consumo del potencial de servicio. Dicho cambio

se contabilizar4d como un cambio en una estimacion contable, de conformidad con la Norma de politicas contables, cambios en las
estimaciones contables y correccion de errores.

CAPITULO VII

7. BIENES INTANGIBLES

7.1 LICENCIAS Y SOFTWARE

El manejo y control de las licencias y software que se adquiera estard a cargo del funcionario que para tal efecto designe el Subdirector
IDT. Cada ingreso se registrara en el aimacén de la Entidad y posteriormente sera entregado a esta subdireccion, la cual tendra la
funcién de control, guarda y legalizacion de dichos bienes. Dicha dependencia, remitira al Area de Contabilidad, una vez recibidos estos

bienes, un cuadro que indique si los activos intangibles son de vida util finita y en tal sentido definira el periodo de vida util de los mismos
o indefinida y en tal situacion no se efectuara amortizacion.

7.2. AMORTIZACION

La amortizacién es la distribucion sisteméatica del valor amortizable de un activo intangible durante su vida util. Por su parte, el valor
amortizable de un activo intangible es el costo del activo menos su valor residual.

La amortizacion iniciara cuando el activo intangible esté disponible para su utilizacion, es decir, cuando se encuentre en la ubicacién 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 reconocera como gasto en el resultado.

La amortizacion acumulada de un activo intangible estara en funcién del valor residual, la vida Gtil y el método de amortizacion.

7.3. VALOR RESIDUAL

El valor residual de un activo intangible es el valor estimado que la entidad podria obtener por la disposicion del activo intangible si el

activo tuviera la edad y condicion esperadas al término de su vida util. Este valor se determinara con referencia a un mercado o al
compromiso que se haya pactado con un tercero. Para determinar el valor residual, se deduciran los costos estimados de disposicion

del activo.
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Atendiendo a lo definido en la politica de intangibles, la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente-, asume
que el valor residual del activo intangible es nulo o igual a cero teniendo en cuenta que no existe un compromiso, por parte de un tercero,
de comprar el activo al final de su vida Util o si no existe un mercado activo para el intangible que permita determinar con referencia al
mismo, el valor residual al final de la vida util.

7.4. VIDA UTIL

La vida atil de un activo intangible dependera del periodo durante el cual la entidad espere recibir el potencial de servicio asociados al
activo. Esta se determinara en funcién del tiempo durante el cual la entidad espere utilizar el activo. Si no es posible hacer una estimacién
fiable de la vida util de un activo intangible, se considerara que este tiene vida Util indefinida y no sera objeto de amortizacion.

De acuerdo a lo anterior, los activos intangibles definidos como de vida Util finita, seré la comprendida entre 2 a 10 afios.
7.5. METODO DE AMORTIZACION
La distribucién sistematica del valor amortizable del activo a lo largo de la vida Util se llevara a cabo mediante el método de amortizacion

por linea recta, teniendo en cuenta que refleje el patron de consumo esperado del potencial de servicio derivados del activo y se estimara
de acuerdo con la siguiente formula:

i o (Costo — Valor Residual)
Alicuota Periédica =

Vida Util Estimada del Activo Intangible

La amortizacion de un activo intangible cesara cuando se produzca la baja en cuentas o cuando el valor residual del activo supere su
valor en libros. La amortizacion no cesara cuando el activo esté sin utilizar.

El valor residual, la vida util y el método de amortizacién se revisaran, como minimo, al término del periodo contable y si existiera un
cambio significativo en estas variables, se ajustaran para reflejar el nuevo patrén de consumo del potencial de servicio. Dicho cambio se

contabilizara como un cambio en una estimacion contable, de conformidad con lo establecido en la Norma de politicas contables, cambios
en las estimaciones contables y correccion de errores.
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CAPITULO VIII
8. DETERIORO DEL VALOR DE LOS ACTIVOS NO GENERADORES DE EFECTIVO

El deterioro del valor de un activo no generador de efectivo es la pérdida en su potencial de servicio, adicional al reconocimiento
sistematico realizado a través de la depreciacion o amortizacion.

Los activos no generadores de efectivo son aquellos que la entidad mantiene con el propdsito fundamental de suministrar bienes o
prestar servicios en forma gratuita o a precios de no mercado, es decir, la entidad no pretende, a través del uso del activo, generar
rendimientos en condiciones de mercado. Cuando la entidad use un activo para suministrar bienes o prestar servicios en forma gratuita
0 a precios de no mercado, y para suministrar bienes o prestar servicios en condiciones de mercado, clasificara el activo como no
generador de efectivo salvo que el uso del activo en el suministro de bienes o en la prestacion de servicios en forma gratuita o a precios
de no mercado sea insignificante.

Se aplicara para la contabilizacion del deterioro del valor de los activos no generadores de efectivo que la entidad considere materiales
y que estén clasificados como: a) propiedades, planta y equipo y; b) activos intangibles;

De acuerdo con la politica definida de propiedades, planta y equipo como de activos intangibles, seran objeto de andlisis de deterioro
los bienes cuyo costo considerado en forma individual sea superior a 10 SMMLV.

8.1. PERIODICIDAD

Como minimo, en el mes de octubre de cada periodo contable se evaluara si existen indicios de deterioro del valor de sus activos no
generadores de efectivo. Si existe algun indicio, se estimara el valor de servicio recuperable del activo para comprobar si efectivamente
se encuentra deteriorado; en caso contrario, la entidad no estard obligada a realizar una estimacion formal del valor del servicio
recuperable.

Para el caso de los activos intangibles con vida Util indefinida y de los activos intangibles que ain no estén disponibles para su uso, la
entidad comprobard anualmente si el activo se ha deteriorado independientemente de que existan indicios de deterioro de su valor. La
comprobacion del deterioro del valor se podré efectuar en cualquier momento dentro del periodo contable, siempre que se lleve a cabo
en la misma fecha cada afio. Cuando existan diferentes activos intangibles, la comprobacién del deterioro del valor puede realizarse en
distintas fechas. No obstante, si el activo intangible con vida util indefinida se reconoce durante el periodo contable, se comprobari el
deterioro de valor para este activo intangible antes de que finalice el periodo contable.

8.2. INDICIOS DE DETERIORO DEL VALOR DE LOS ACTIVOS

Para determinar si hay indicios de deterioro del valor de un activo no generador de efectivo, la entidad recurrira, entre otras, a las
siguientes fuentes externas e internas de informacion:

8.2.1. Fuentes externas de informacion:
a) Durante el periodo, han tenido lugar, o van a tener lugar en un futuro inmediato, cambios significativos con una incidencia adversa
sobre la entidad a largo plazo, los cuales estan relacionados con el entorno legal, tecnoldgico o de politica gubernamental, en los que

opera la entidad.

b) Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha disminuido significativamente mas que lo que se esperaria como consecuencia
del paso del tiempo o de su uso normal.

8.2.2. Fuentes internas de informacion:

a) Se dispone de evidencia sobre la obsolescencia o deterioro fisico del activo.

b) Durante el periodo, han tenido lugar, o se espera que tengan lugar en un futuro inmediato, cambios significativos en el grado de
utilizacién o la manera como se usa 0 se espera usar el activo, los cuales afectaran desfavorablemente la entidad a largo plazo. Estos

cambios incluyen el hecho de que el activo esté ocioso, los planes de discontinuacion o restructuracion de la operacion a la que pertenece
el activo, los planes para disponer el activo antes de la fecha prevista y el cambio de la vida Gtil de un activo de indefinida a finita.
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c) Se decide detener la construccion del activo antes de su finalizaciéon o de su puesta en condiciones de funcionamiento, salvo que
exista evidencia objetiva de que se reanudara la construccion en el futuro préximo.

d) Se dispone de evidencia procedente de informes internos que indican que la capacidad del activo para suministrar bienes o servicios
ha disminuido o va a ser inferior a la esperada.

Si existe algun indicio de que el activo esta deteriorado, se verificara si existe pérdida por deterioro. En algunos casos podra ser necesario
revisar y ajustar la vida (til restante, el método de depreciacion o de amortizacién, o el valor residual del activo, incluso si finalmente no
se reconociera ningun deterioro del valor para el activo considerado.

8.3. RECONOCIMIENTO Y MEDICION DEL DETERIORO DEL VALOR

La entidad reconocera una pérdida por deterioro del valor de un activo no generador de efectivo cuando su valor en libros supere el valor
del servicio recuperable. El valor del servicio recuperable es el mayor entre a) el valor de mercado, si existiere, menos los costos de
disposicion y b) el costo de reposicion. La pérdida por deterioro se reconocerd como una disminucién del valor en libros del activo y un
gasto en el resultado del periodo.

Luego de reconocer una pérdida por deterioro del valor, los cargos por depreciacion o amortizacion del activo se determinaran, para los
periodos futuros, teniendo en cuenta el valor en libros ajustado por dicha pérdida. Esto permitira distribuir el valor en libros ajustado del
activo, menos su eventual valor residual, de una forma sistematica a lo largo de su vida Util restante.

8.3.1. Medicion del valor del servicio recuperable

Para comprobar el deterioro del valor del activo, la entidad estimara el valor del servicio recuperable, el cual corresponde al mayor valor
entre a) el valor de mercado, si existiere, menos los costos de disposicion y b) el costo de reposicion.

8.3.2. Valor de mercado menos los costos de disposicion

El valor de mercado es el valor por el cual un activo puede ser intercambiado entre partes interesadas y debidamente informadas, en
una transaccion realizada en condiciones de independencia mutua. Cuando el valor se obtiene en un mercado abierto, activo y ordenado,
el valor de mercado puede ser un valor de entrada o de salida observable y un valor no especifico para la entidad.

8.3.2.1. Costo de reposicion

El costo de reposicion para un activo no generador de efectivo estd determinado por el costo en el que la entidad incurriria en una fecha
determinada para reponer la capacidad operativa del activo existente. Para lo anterior, la Agencia Nacional de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente-, empleara el siguiente enfoque a efecto de estimar el costo de reposicion.

8.3.2.2. Costo de reposicion a nuevo ajustado por depreciacién

La entidad podra estimar el costo de reposicion teniendo en cuenta los recursos que tendria que sacrificar para reponer el potencial de
servicio bruto de un activo (bien sea a través de la reproduccion del activo, o bien de la sustitucion por uno que tenga el mismo potencial
de servicio); este costo se ajustara por la depreciacion de acuerdo con la vida Gtil consumida del activo que es objeto de célculo de

deterioro.

Este enfoque se privilegia cuando el deterioro del valor se origina por cambios significativos en el entorno tecnolégico, legal o politico,
asi como por cambios en el grado de utilizacién o en el uso del activo.
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CAPITULO IX
9. COMITE EVALUADOR DE BAJA DE BIENES

9.1. CREACION DEL COMITE EVALUADOR DE BAJA DE LOS BIENES DE LA AGENCIA NACIONAL DE CONTRATACION
PUBLICA - COLOMBIA COMPRA EFICIENTE

Crease el Comité Evaluador de Baja de Bienes de la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente-,

9.2. CONFORMACION
El Comité Evaluador de Baja de Bienes, estara conformado por los siguientes funcionarios:

Subdirector de Gestion Contractual

Subdirector de Negocios, quien preside

Subdirector de Informacioén y Desarrollo Tecnolégico

Asesor de la Direccion General con funciones de Planeacion
Contador de la Entidad

Almacenista de la Entidad — secretario técnico, con voz, pero sin voto
Secretario General como invitado permanente

NoosrwdE

Paragrafo primero: Considerando que el Secretario General es el ordenador del gasto, asistira como invitado permanente, con voz,
pero sin voto.

Paragrafo segundo: El Jefe de la Oficina de Control Interno asistird como invitado y actuara con voz, pero sin voto.
Paragrafo tercero: A las sesiones del Comité Evaluador de Baja de Bienes, podran asistir como invitados, las personas que a juicio de

cualquiera de sus integrantes contribuyan a informar, explicar o dar claridad técnica, financiera, juridica o de cualquier indole a los temas
que se van a tratar en la reunion.

9.3. SESIONES

El Comité Evaluador de Bajas de Bienes, se reunira cada vez que lo convoque su Secretario Técnico, y de sus reuniones se dejara
constancia en actas que la firmaran todos sus integrantes. Su elaboracién y custodia estara a cargo del Secretario Técnico.

9.4. FUNCIONES
El Comité Evaluador de Bajas de Bienes, cumplira las siguientes funciones:

a) Estudiar la necesidad y conveniencia de dar de baja los bienes muebles que se encuentren en buenas condiciones pero que
no se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente-, asi como aquellos bienes inservibles u obsoletos y activos intangibles de propiedad o bajo el control de la Entidad.

b) Recomendar la baja de bienes de acuerdo con lo reglamentado en el Manual de Administracion y Control de Bienes de la

Agencia Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra Eficiente- y recomendar el destino o disposicion final de los
bienes.

9.5. QUORUM DELIBERATORIO Y DECISORIO

El Comité Evaluador de Bajas de Bienes, podra sesionar y deliberar con la mitad mas uno de sus miembros y decidira validamente con
el voto favorable de la mayoria de sus asistentes.

9.6. ESTUDIOS TECNICOS Y DE CONVENIENCIA
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Para el tramite del proceso de baja ante el Comité Evaluador de Bajas de Bienes, se requiere de un estudio técnico y de conveniencia
previo, que debera ser elaborado por el Almacenista de la Entidad y presentado a este, el cual debera contener, como minimo lo
siguiente:

a) Uninforme detallado de las condiciones técnicas del bien o los bienes (concepto técnico) que van a ser dados de baja.

b) Una relacién pormenorizada de los costos de mantenimiento y correctivo del bien o los bienes, si fuera el caso debidamente
documentada (reparacion antieconémica).

c) Las razones por las cuales el hien o los bienes se consideran inservibles, obsoletos o innecesarios para la Entidad y la
conveniencia de darlos de baja.

9.7. RECOMENDACION

Una vez concluida la sesién del Comité Evaluador de Bajas de Bienes, el Secretario Técnico procederd a elaborar el acta
correspondiente, a la cual se le debera incluir, la “Recomendacion” de baja dada por el comité al Ordenador del Gasto incluyendo el
destino o disposicion final de los bienes.

Los estudios técnicos necesarios que soporten las recomendaciones y decisiones del comité haran parte del acta correspondiente.

CAPITULO X
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mes, ejemplo: Ene = Enero, Ago = Ago. Afio: Diligenciar el afio con los cuatro digitos.

Il. CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Version vigente del documento:
VERSION FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES ELABORO REVISO APROBO
Sandra Vasquez
Analista codigo T2 grado 4 Claudia Ximena
01 30/07/2019 Estandarizacion Manual de Bienes Albeiro Toledo Lépez Pareja CIGD
Contratista Secretaria Secretaria General
General

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectlie sobre el documento que describe ficha técnica del presente
documento.
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