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RESOLUCION No. {39 Por la cual se estableee y adopta el Manual

+%¢ para el mancjo administrativo de los bienes de propicdad del Instituto Nacional de
~ Concesiones - INCO

REPUBLICA DE COLOMBIA

LIBERTAD Y ORDEN
INSTITUTO NACIONAL DE CONCESIONES

RESOLUCION No. 719

( g1 01C 008

Por la cual se establece el Manual para el manejo adminisirativo de los bienes de
propiedad de Instituto Nacional de Concesiones - INCO

ElL SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERQ

En’'uso de sus alribuciones legales y especiaimente de las que fe confiere el
articulo 12 de la’ Resolucion No. 0081 del 27 de enero de 2005 del INCO; el
Decreto 1800 de 2003 vy ia Resolucion 074 det 26 de enero de 2008 expedida por
ef Gerente General.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Nacional de Concesiones, requiere la implementacion de una
Manual gue le permifa Administrar los Bienes e Inventarios, con que cuenta
actualmente.

Que dentro de las recomendaciones de la Oficina de Controf Intemo, esta que &!
institufo debe implementar un manual de control de bienes.

Que de conformidad con las normas de la Contaduria General de I3 Nacion, se
adopta el presente manual,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual para el Manejo Administrativo de los
bienes de propiedad de INCO, como se determina a continuacion:

CAPITULO !
GENERALIDADES
1.1. Objetivo del Manual.

Disefar un manual que permita unificar y deterrninar los métodos y procedimienfos
para el manejo, regisiro, responsabilidad, control de elemenlos y que sirva como
guia e instrumento de consulta permanente en todo lo refacionado con el framite
administrativo de los bienes de propiedad de INCO .

Buscar que el manejo de Jos bienes, propiedad del Instifutc MNacional de
Concesiones -se emnmargque dentro de los pnnc:pros de rranspamncra ‘effciencia,
economia, eficacia y equidad, consagrados en la Constitucidn y !c:a Ley.
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Disponer de mecanismos de gestion 4giles para el manejo de los bienes conforme
a la normatividad aplicable.

Generar un sistema de comunicacion eficaz enire ias dependencias del Instituto
Nacional de Concesiones y sus funcionarios, como responsables de Ios procesos
administrativos de uso o custodia de los bienes, lo cual redundara en un mayor
cantrol y manejo administrativo y de gestion de fos bienes.

1.2. Baselegal

Ef marco legal a la implementacion del presente manual, eétén conforme a las normas de
fa Contaduria General de /a Nacibn.

1.3. Actualizacion.

La actualizacién del presente manual se flevaré a cabo por parte de la
Subgerencia Administrativa y Financiera, la modificacién, sustitucion o adicion al
Manual se adoptard mediante resolucion.

1.4. Biones

Articulos susceptibles de ser inventariadas, para lo referido a este Manual se consideran
como tales todas aguellas propiedades del Instiluto Nacional de Concesionies que pueden
ser muebles o inmuebles y los considerados como bienes de consumo, (materiales y
suministros)

1.5. Finalidad De Los Bienes

Los bienes muebles e inmuebles o de consumo de propiedad del Instituto Nacional de
Concesiones lenen como finalidad apoyar en e desarrofio de las aclividades
encarinadas al cumplimiento de su Mision.

1.6. Composicibn De Los Bienes

Los bienes propiedad del Instituto Nacional de Concesiones, se componen de bignes
muebles (propiedad, planfa y equipg), elementos de consumo (matleriales y suministros)
e Intangiblas.

1.7. Clasificacién De Los Bienes

De conformidad con las caracteristicas y destinacidn de los bienes, estos se ciasifican
asf:

1. 7.1. Bienes Devolutivos

Bajo esta denominacidn se agrupan los bienes que no se consumen en ef prmer uso,”

tafes como muebles y enseres, equipo de oficing, maquinaria y equipo, vehiculos, equipos
de computo, eguipo de comunicacidn 'Y herramientas entre otros.

"1.7.2. Bienes De Consumo

Bajo esta denominacién se agrupan fos bienes gue se consumen en el primer uso que se
hacen de elflas o cuando al agregarios, 0 aplicarlos a olros desaparece como unidad
independiente 0 como maleria autdénoma, y entran a constituir o integrar oiros bienes.
Dentro de los elementos de consumo podemos encontrar papeleria, dtiles de oficina,
flantas, combustibles, lubricantes, drogas, repueslos, entre otros.

1.7.3. Bienes De Consumo Control
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Son aquellos elementos que siendo considerados como devolutivos, pero que por su valor
inferior a medio (0.5) SALARIO MINIMO MENSUAL LEGAL VIGENTE (SMMLV), se
llevan directamente al gasto pero se deben controfar adminisirativamente.

1.7.4. Recursos

Los bienes muebles de propiedad del Instituto Naciona! de Concesiones, son adquiridos
€On recursos asignados por el Ministerio de Hacienda, por Jo que adguieren la categoria
de bienes oficiales; asi mismo los adquiridos por donaciones, por comodatos, por
permulas o por aplicacion de normas que asi lo regulan.

1.7.5. Bodega

Area o espacio fisico donde se depositan y organizan los bienes de cansumo, los
devolutivos y demdas bienes adquiridos por el Instituto Nacional de Concesiones, para
posteriormente ser suministrados a las distintas dependencias, en el desarrollo normal de
sus actividades.

1.7.6 .Bodegaje

Labor orientada a guardar y custodiar los articulos o bienes desde gue se producen o
adquieren hasta que se requieren para su ufilizacién. Enmarcado deniro de una comrecta
distribucion y custodia en fa bodega, de igual manera incluye el mantenimiento oporfuno
de los bienes en stock, lo cual genera beneficios a corta plazo apficando las técnicas de
bodagaje de forma tal que fa distnbucién y ubicacitn se reafice atendiendo ia nafursieza
de los mismos.

CAPITULO It
DISPOSICIONES GENERALES

Como normas y procedimientas generales a seguir relacionadas con ef manejo de bienes
y bodegas, bajo la practica y la experiencia se pueden considerar las siguientes:

La folalidad de los funcionarios pablicos y conltratistas al servigic del Instituto Nacionat de
Concesiones, estén obligados a recibir y entregar por inventario los bienes devolutivos ¥
de consumao control, propiedad detf INCO, que se les asigne para su uso en cumplimiento
de sus funciones,

El Institufo Nacional de Concesiones — INCO solo adquirira aquellos bienes estrictamente
necasarios para su normal desarrolic y cumplimiento de sus funciones, en adelanto de las
acnwdades de interés poblico, asi como de su Mision,

Cuando exrsfan bienes muebles (Devolutivos) o de Consumo (Maleriales y Suministros)
que no se requieran para el funcionamiento def INCO, estos podrén ser enajenados en
subasta. piblica, siempre dentro de los términos de Iz Ley.

Cuando exisran bienes muebles (Devolutivos) o de Consumo (Materiales y Suministros)
que no se requieran para el funcionarmiento del INCO, de igual manera podrén ponerse a
disposicién de otras entidades del Orden Oficial; siempre dentro de fos términos de la Ley.

El Instituto Nacional de Concesiones como enlidad, deberd cefiirse estrictamente a las
nonmas legales establecidas para adquisicion de bienes asi como para enajenacion,
afectacion y desafectacion de estos.

El valor de los bienes recibidos en permuta o donacion, corresponderé & convenido en{re
!as partes o'en forma afternativa, al est;mado med:anre avaruo técnico.

El valor da ;'as adiciones y mejoras que aumenten .'a wda it del bien, amphen Su

" capacidad, 1a eficiencia Opérativa, mejoren la calidad de los productos, o perniitan una

reduccidn significativa de los costos de operacién constituyen .un mayor valor del bien, el
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cual afectard el céiculo futuro de fa depreciacion; en caso conlrario, se reconccera como
gasio.

Por regla general la depreciacidn debe reconocerse mediante fa distribucion racional y
sistematica del costo de las bienes, durante su vida élif estimada, con el fin de asocciar fa
contribucidn de estos activos a la generacidn de productos o servicios de la Entidad.

Los bienes devolutivos considerados de menor cuantfa, deberén depreciarse totalmenie
en el periodo en el cual fueron adquiridos. La determinacion de la depreciacion debe
efectuarse mediante criterics de reconocido valor técnico, aplicando aquel que mejor
Jefieje el equilibric entre los beneficios recibidos, la vida tif y la distribucién del costo del
active correspondiente.

Son depreciables aquelios bianes que pierden su capacidad normal de operacion duranie
su vida oti, tales como: cables, maquinaria y equipo, muebles, enseres y equipo de
oficina, equipos de comunicacion y computacion, equipo de transporte, elc.

Los bienes devolutives adquindos por un valor inferior o iqual & medio (1/2) Safario
Minimo Mensual Legal Vigente {(SMMLV), deben llevarse directamente al gaslto, sin
detrimento de optar las medidas necesarias para garanlizar la gestion del control
administralivo v fiscal que deba tenerse sobre ellos y serdn considerados como bienes
devolutivos de consumoc contiol,

Las divisiones o mdédulos ulilizadas para oficina abierfa debido a su posible
desarticufacion, nueva ubicacidén o reasignacitn a ofras dependencias, oficinas o
instalaciones diferentes del inmueble en que fuaron instaladas inicialmente, deben ser
identificados por un lodo y se registraran en forma global, sin embargo se tendrd un
control administrative de cada una de /as partes.

Con ¢f fin de facilitar fa puesta en servicio y el controf, ef Almacén General o guien haga
sus veces registrars, codificara y  paqueteard en forma global los componentes o
efementos que conforman los modulos, definida su clasificacion y teniendo absoluta
claridad en fa cantidad, tipo, forma y la unidad de medida a ser instalada en la !
e dependencia o drea, se le asignard un codigo 0 nimero de placa a todo el conjunfo o
conjuntos y se registrara por su valor total, sin embargo sobre fos elementos que
componen ef puesto de trabajo (paneleria, superficie, cajoneras, gabinetes, repisas, porta
teclados, elc.) se tendrd un control administrative y quedaran a cargo del profesional
especiaiizado con funciones de jefe de Servicios Generales, quien los tendrd en su
inventario.

Al momento de realizar ef desmonte lotal o parcial de paneles en una dependencia, el
numero de piezas o metros serén descargados del control administrativo que se llevard
pero contablemente no tendra ningin registro, ya que se reinstalaran en otra drea.

Los Equipos de sonido, telsvisores, VHS, refroproyectores y videc caseleras se
clasificaran en el grupo de muebles y enseres y equipos de oficina, fundamentados en
que son utilizados corno herramientas de instruccidn y capacitacidn interna.

L.a clasificacién de los equipos de computador al momento de elaborarse ef comprobante
de entrada al Almacén, se registrara en forma independiente sin desconaocer que
conforma un  equipo completo, que incluye los componentes basicos indispensables
para su funcionamiento, CPU, manitor, Mouse, teclado, taretas de memoria, unidad de ¢cd
room, entre ofros; asignandosele un cédigo o placa principal y en la tarjeta de conlrol se
relacionaran las series o codigos de identificacidn de dichos componentes, fisicamente la
piaca se adhiere af equipo en una o varios de sus componentes.

En lo que respecla al conirol y registros de! software, repuestos y accesorios; éste se
realizard de manera independiente y su tratamiento atenderd lo previsto en el presente
manual.

Vo ;

R




My 9 G 0 2 8 5
RESOLUCION No. (o Por la cual se establece y adopta el Manual
i ‘. para el manejo administrativo de los bienes de propiedad del Instituto Nacional de
Concesiones - INCO

Eil principio que rige la reciasificacion, estara fundamentade en lo previsto desde ef mismo
instante de fa adquisicién del bien; las adguisiciones que se hagan, cuyo costa sea igual o
inferior a medio salarfo minimo mensual legal vigente, se deben registrar como efemenios

de consumao de control.

Los fibros del tipo cddigos, manuales, instructivos, revistas, carlilias, recopilacidn de
normas o textos que cofrespondan a herramientas de Irabajo o consulta, se clasificaran
como elementos de consumoe, determindndose los procedimientos requeridos para que
fisicamente se custodien y se garantice el uso adecuado de los mismos.

La Subgerencia Administrativa y Financiera a lravés del drea de sisfernas, seré la
encargada de presentar y mantener el invantario de hardware y de soffware actualizado.

CAPITULQ Il
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Son bienes tangibles adquindos por el Instituto Nacional de Concesiones, con la
intencion de emplearios en forma permanente para el desarrollo de su funcién
administrafiva y comercia; con el fin de identificar fa denominacion de los mismos
Jja entidad establece la siguiente clasificacién de acuerdo con el Plan General de
Contabilidad Publica.

3.1. Bienes muebles en Almacén o Bodega.

Representa el valor de los bienes muebles, adquiridos a cualquier titulo, que
tienen la caracteristica de permanencia y consume y cuya finalidad es ser
utilizados en el futuro, en actividades de produccidn o administracién, por parie del
ente publico, en desarroffo de su funcién adminisirativa o cometido estatal. En
esta cuenta NQ debe registrarse los b!enes que se retiran del serwcro temporal o
def nitivamente.

3.2. Terrenos y edificaciones.
Son todos aguellos predios y edificaciones como casas, campamentos, bodegas

gue ha adquirido Instituto, a cualquier litulo y de acuerdo con los procedimientos
establacidos por la ley.

La entidades publicas deberén remitir a la Contaduria General de fa Nacion una
relacion pormenorizada de fos bienes inmuebles de su propiedad de acuerdo con
el formato “Relacion de Bienes Inmuebles™ y de conformidad con fo que establece
el Plan General de Contabilidad Pablica.

3.3. Maquinaria y equipo.

Corresponde a la maquinaria, equipc y hermramienta de propiedad de INCO
adquiridos a cualquier titulo,

3.4. Muebles, Enseres y Equipo de Oficina.

Conformados por fos elementos mecanicos, eléctricos y electrnicos destinados af
frabajo especifico de oficina, asi como los muebles y-elementos de decoracion.

3.5. Equipo de comunicacién y computacion.

Estd representado por los equipos de comunicacidn, computo y sus accesorios
fisicos (Hardware), redes, servidores, equipos de fax, Mail y los libros y revistas.
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3.6. Equipo de Transporte, Traccidn y Elevacion.

Esta representado por el parque automotor 0 equipo de rodamiento adquiridos por
INCO, a cualquier titulo.
3.7. Depreciacién Acumulada de Propiedades, Planta y Equipo.

Se relaciona con ef valor acumulado de fa pérdida de capacidad operacional que
ha sufrido la propiedad planta y equipo por e uso u otros faclores naturales,
teniendo en cuenta su vida Uil estimada y el costo ajustado por erogaciones
capitalizables. Por regla general la depreciacién debe reconocerse mediante la
distribucion racional vy sistemética del costo de los bienes, durante su vida alil
estimada. No obstante, aguellos aclivos considerados de menor cuantia, podran
depreciarse totalmente en el periodo en el cual fueron formados o adquiridos. La
depreciacion debe efectuarse mediante criterios de reconocido valor técnico,
aplicando aque! que mejor refleje el equilibrio entre los beneficios recibidos, la vida
atit y 1a distribucién del costo del activo.

3.8. intangibles.

Se relaciona con el costo de adquisicion, desarrollo o produccidn del conjunto de
bienes inmateriales que constituyen derechos, privilegios o venlajas de
competencia para la entidad; tales como flicencias, software y ofros intangibles.

3.9. Amortizacion acumulada de intangibfes.

Se refiere al valor acumulado de las amortizaciones graduales registradas sobre el
valor de adquisicién ¢ desarrolio de los bienas intangibles, tales como licencias,
software y otros. Estos deben amortizarse durante los periodos en los cuales se
aspera percibir los beneficios de los costos y gastos incumidos, o la duracion del
amparo legal o confractual de los derechos oforgados.

3.10. Cargos Diferidos y/o Elementos de Consumo

Se refisre al valor de los coslos y gastas desembolsados anticipadamente para ef
suministro de bienes o prestacion de servicios, que con razonable seguridad
proveeran beneficios futuros por el desarrolfo de las funciones de la entidad.
Dentro de estos se clasifican los materiales y surninistros, dotfacion a trabajadores,
combustibles y lubricantes y ofros. '

También se catalogan aquellos elementos que se consumen por el primer Uso que
se hace de elios, o porque al agregarios o aplicarlos a otros, se extinguen o
desaparecen como unidad ¢ maleria independiente y entran a formar parte
integrante o constitutiva de esos nlros.

CAPITULO IV
4. RECIBO E INGRESO DE BIENES Y ELEMENTOS

E! ingraso o entrada de bienes segdn su origen, puede producirse por adquisiciones,
donaciones, bienes recibidos en dacion de pago, leasing con opcibn de compra, traslado
entre bodegas, recuperaciones, reposiciones, sobranfes, produccidn, seniencias,
fraspasos enire entidades, muestras de colizaciones, muestras de pedido, valor agregado
en los procesos de contratacion.

4.1. Procedimienio Administrativo
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La recepcidn de bienes debe ser realizada por el funcionario responsable del manegjo def
Almacén o quien haga sus veces, ¢ por un delegado debidamenle autorizado, ¢ por
persona respensable y técnicamente capacitada, en el sitic en donde se haya paclado la
entrega segin el contralo con o sin formalidades plenas.

Como norma general, al momento de recibir los elementos, el responsable del manegjo de
los bienes o quien haga las veces, alendiendc lo descrito en los documentos que
especificen ef origen y aspectos tales como contratos, orden de compra, orden de
suministro, convenio, comprobard que Ja  calidad, cantidad, estado y demas
especificaciones técnicas, polizas y garantias, entre ofras, se ajustan estrictamente a lo
descrifo en el contrato con o sin formalidades plenas, vy 1a factura.

En of caso de necesilarse ef conceplo de peritos, fécnicos o cientificos, el contrato o
establecerd, o con la debida antelacion el responsable del manejo y control de los bienes
o quien haga sus veces, o solicitara por escrito al funcionario competenfe. La
certificacion por ellos expedida quedara anexa al comprobante de enfrada vy servird como
el soporte def recibc.

De comprobarse diferencias en las caracteristicas, cantidades, calidades, marcas, taflas,
plazos de entrega, o cualguier alra circunstancia entre lo fisico y lo estipwiado en el
documento que autoriza la transaccidn, se suspenderd iransioriamente el procesc de
recepcion y se informara a la Subgerencia Administrativa v Financiera def evento.

Unavez se reciban lnos elementos a satisfaccién, se procederd al registro de cada uno de
los elementos en el sistema de conlrof de inventarios (SINFAD), con base en jo estipuiado
en el coniralo con o sin formalidades plenas ¢ aclo administrativo que respalda ia
operacion, adn cuando ef pago no se haya realizado, asignandoles un codigo que facilite
su control y expedira el documento de ingreso disefiado para tal fin, mediante e cual se
entiende perfeccionado el ingreso.

Eiaborado el ingresc se pracederd a distribuir las copias de confonmdad con o
establecido en el procedimiento Administrativo.

Recibidos los bienes en bodegs, a agueilos denominados devolutivas les serd adherida
una placa de inventario.

La identificacidn fisica quedara registrada en el soffware de control de inventarios
existente,” permitiendo un estricte control y seguimiento del bien tarito en bodega, como
en servicio, a cargo de usuarios, dapendencias, contratistas, beneficiarios de conlratos de
comodato o conlfratos imeradminisirativo dg uso.

Cuando se trate de la recepcion de bienes a titulo gratuito o permuta, ef recibo se
realizard de conformidad con fo establecido en ef respectivo convenia, contrato o acuerdo
entre las paﬁes, se dejara constancia expresa y escrifa del estado en que son recibidos.

Los bienes seran ingresados segin la clase de inventario sean de consumo, consumo
cohtrol o devolutivos.

4.1.1. Comprobantes De Ingreso, Alta De Bienes O Entradas

E! comprobante de ingreso, alta de bienes o entradas af Almacén, es'el documento oficial
que acredita ef ingreso material v real de un bign o elemento constituyéndose asi en el
soporte para valorizar y legalizar los regisfros en bodega, inventarios y contabilidad.

1

Debe ser preparado y fegalizado por ef responsable del manejo vy control de lps bicnes,

" con base en ef contrafo o acto administrative y demds soportes ‘paciados en /a
. hegociacién, en original y numera de copias requeridas de conformidad con lo establecido

en los procedimienios internos de fa Entidad, y debe centener como fnformacrén bésica
en:re ofra la srgu:ente
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Nombre de la Entidad;

Lugar y fecha;

Nuamero consecutivo;

Conceplo del ingreso que origina la novedad o transaccion;

Nit o Documento de Identidad, nombre def Proveedor,

Nimero de la factura, o documento equwafente o el correspondiente documento que
soporia la transaccion;

Nimero y fecha del contrato con o sin formalidades plenas;

Tipo de bien. Cédigo de clasificacién intema, descripcién del bien (Modelo, Marca, Serig);
Unidad de medida;

Cantidad;

Valor o costo de adquisicion;

Nombre y firma del Profesional Especializado con funciones de Jefe de Servicios
Generales y de quian lo ingreso a bodega;

4.2. CONCEPTOS QUE GENERAN PROCESOS DE INGRESOS

4.2.1. Compras Generales

Sor aquellas operaciones mercantiles mediante las cuales la Entidad adquiere bienes, en
desarrollo de fos planes, programas y politicas de compras, de acuerdo coft Sus
necesidades; obedecen el resultado del proceso de contralacién con o sin formalidades
plenas de conformidad con jas disposiciones vigentes por fey.

Los elementos adquiridos deben ser entregados en su fotalidad por parte del proveedor
en bodega, en el evento de presentarse ¢ hacerse necesario recibir entregas parciales en
razén de las caracteristicas del producto, especificaciones lécnicas, procesos de
importacion, fechas de vencimiento deherd quedar estipulade en el ¢ontrato.

E! responsable no podré recibir bienes a proveedores, sin que exista contrato escrito
auforizado por la Entidad, del cual debe recibir oporiunamente la copia respectiva,
documento con el cual se controfard las fechas de entrega pactadas y acondicionara los
espacios fisicos y los elementos o equipos necesarios para hacer la recepcién,

Si la entrega de los bienes estd de acuerdo con fas especificaciones estiputadas en el
contralo de adquisicion, el encargado def manejo y controf de bienes, firmara la faciura o
documento legaimente admitido que sea presentado por el vendedor o su represertante
como conslancia de haber recibido a satisfaccién; elaborandose el documento oficial de
ingreso, agotando el procedimiento estipulado en este manual.

4.2.2. Compras Por Caja Menor

Las adguisiciones por cajas menores son las realizadas a fravés de fondos fijos
reembolsables.

Por regla generaf no se deben realizar compras de bienes devolutivos a fravés de caja
menor; sin embargo de realizarse. por urgencia del servicio, debera tenerse en cuenta
como minima los siguientes aspectos:

La autorizacion de la compra se dard previo concepto de "NQ EXISTENCIA EN
BODEGA” de los elementos a adquiriy, emitido ¢ certificado Gnicamente por el profes:onal
especrahzado con funciones de Jefe de Servicios Generales.

NOTA: Los bienes de consumo adquiridos por caja menor no se deben ingresar al
almacén.

4.2.3. Compras A Través De Suministro

El sistema de contratacién bajc la modalidad de suministré, permite a las empresas
concentrar 10s recursos estralégicos en su negocio central y asi ahorrar costos operafivos

con el propdsito de generar mayor productividad. Teniendo en cuenta que este tipo de.
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contratacion tipifica la posibilidad de adquirir un nomero considerable de elemenios o
servicios de frecuente ulilizacion, es necesario agotar todos los requisitos previsios porla
ley para llevar a cabo cualquier tipo de contratacion.

Al disefiar un proceso administrativo y conlable debidamente reconocido, se debe incluir
como minimg aspeclos tales como:

Mecanismos de confrol que garanticen el adecuado seguimiento del manejo de los
efementos que se adquieren.

Los controles que se establezcan deben permitir cumplir con lo solicitado por los érganos
de control.

Mantener inforrnacion esiadistica que permita hacer analisis y comparalivos histdricos —
control individual por elemento, funcionarios, dreas, etc. de las adquisiciones y consumos
realizados por mes - para la loma de decisiones.

Deben identificarse claramente fas dreas responsables de la conlratacion, ejecucién y
cumplimiento del contrato desde ia sofivitud dei usuario teniendo en cuenta los niveles de
autorizacion establecidos, hasta el page al proveedor; incluyendo fa revisibn de lo
solicitado, ef cumplimiento de las garantias y ef leno de los reguisitos del proceso de
contratacion, .

realizar fos procesos de pago, deberdn ser expedidos por ef funcionario autorizado para
tal fin, para estos casos el ceriificado de recibo a satisfaccién que ho sea emitido por e!
profesional Especializado con funciones de Jefe de Servicios Generalas, deberd ser
expedido por el jefe de la dependencia que recibe a satisfaccion el trabajo y/o por quien
tenga 2 cargo ef control de ejecucion del contrato, y éste se conslituira en so,oorte
suficiente para reconocer y pagar la obligacion que de eflo se deriva.

4.2.4. Ingreso De Partes Por Aprovechamiento A Partir Del Desmantelamiento

Cuando se produzca desmantelarnientc o desmonte de instalaciones y equipos, 1as partes
0 piezas que sean reulilizables deberan ser recibidas por ef responsable del manejo y
control de bienes, los nuevos bienes ingresarén con base en el acle de fa diligencia que
para 8l efecto se levante. En el acta deberé estipular [a denominacion de los bienes, sus
caracteristicas, cantidades y el avalto que funcionario competente realice.

4.2.5. Ingreso De Productos Elaborados O Terminados

Los producfos elaborados o terminados resultan de la transformacion de insumos,
actividad que puede ser realizada directamente o a través de ferceros, pueden ser
producidos para uso 0 consumo interno en la entidad

Una ver terminado el proceso de produccion, ef responsable def manejo v control de
bienes, recibird los bienes terminados elaborando el comprobante de entrada, el cual
debera estar acomnpafiado de una copia dei informe o reporte de produccion, verificando
g que correspondan el producto, cantidad, estado y condiciones de recibo. De existir
sobrantes en los insurnos, éslos deben ser reintegrados al Almacén donde se elaboraré el
correspondiente comprobante de ingreso.

4.2.6. Ingreso De Bienes Reconstruidos O Mejorados

Todo bien que presente desperfecto y que sea reparado, automdticamente adoptard un
nuevo valor en los registros de la entidad, valor que podra ser oblenido a partir de fa
sumatoria de fas erogaciones causadas por la reparacion y el costo actual o histérico, ¢
por ef que resufte de un avalbo realizado por expertos; el registro de ingreso estard
saportado con el acta 0 resolucién que autorizo la reparacion.

Los soportes para registrar contablemente la realidad de los hechos econdmicos y para .
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Cuando el bien haya sido dado de baja y por alguna razén se logre o se determine su
reconstruccion, a partir del acta de reparacién donde conste la diigencia, este se
incorporard nuevamente al Almacén lanto fisica como en los registros de ia entidad, ef
responsable surtira el tramite pertinente e incorporaré ef nuevo valor del bien, el cual sera
ol que tenla antes, més el costo de los materiales o repuestos incorporados y los gastos
de reconstruccion o reparacion silos hublere,

5i of responsable del mangjo y conlrol de bienes, suministra materiales, repuestos o
elementos para fa reconstruccitn, deberd comprobar que dichos materiales se han

utitizado en el bien reconstruido.
4.2.7. Ingreso Por Recuperacién De Bienes

Se entiende por recuperacicn, la reaparicién fisica de bienes que han sido descargados
de los registros contables y de inventarios por pérdida.

- A los bienes recuperados se les dara nueva entrada al Almacén. El responsable debera
producir el comprobante de enfrada, en donde se delallen las caracteristicas y
especificaciones contfernpladas en los documentos de enirada y salida iniciales, salvo gue
hayan sufrido disminucién de su condicion fisica por dafio o depreciacién o se determine
aumento en su valor. En fal caso el velor de reincorporacion seré fijado por funcionarios
facultados para effo, de fo cual se dejard constancia en el comprabante de ingreso.

Sotamente se le dard ingreso al Almacén a aquelfos bienes recuperados que hubieren
sido denunciados como perdidos y en consecuericia, hayan sido descargados de los
» registros de bodega o servicio.

Si los bienes recuperados han sufrido un desgaste mayor al nomal (base de su
depreciacion), ef ingreso al Almacén se regisfrard con base en ef acta que auforiza el
hecho, firmada por el responsable del manejo de los bienes, por el Representante Legal y
por el funcionario impficado, dejando conslancia del hecho e incorporando ef bien por ef
valor reconocido mediante avallo comercial o técnico, dicha acta formard parte de fa
documentacion requerida para tramitar ante {a instancia correspondiente la terminacion de
responsabilidad que hubiere originads la pérdida def bien objeto de incorpoaracién. Para ef
efecfo serad el Profesional Especiafizado con Funciones de Jefe de Servicios Generales,
quien informe de la novedad a las auloridades respectivas de acuerde con sf
procedimiento seguido por responsabifidades.

4.2.8. Ingreso Por Sobrantes

De deferminarse a través del responsable del manejo y control de bienes o por
informacion de un funcionario o ente de conlrol, que exisle sobrantes de bienes o
elernenios en Aimacén o en alquna dependencia, por efecto de Ia-realizacidon de tormnas
fisicas, inventarics ¢ revisiones rotalivas o peribdicas, se procederd a levanltar el informe
correspondiente como soporte para realizar el registro de ingresoa al Aimacén y a Ja
Contabifidad, ef soporte oficial serd el acta respectiva.

Fara este procedimiento el Profesicnal Especiafizado con Funciones de jefe de Servitios
Generales debera: ]

Efectuar una revision para comprobar que no se trata de elemenfos compensados, o que
estén bajo responsabilidad de otro funcionario, o que pertenecen al inventario de ofra
oficina ¢ entidad.

Si los bienes encontrados se encuentran en la bodega y se determina que son sobrantes,
se debe efeciuar la entrada correspondiente a cargo del Profesional Especializado con
funciones de Jefe de Servicios Generales; si se encuentran en uso, simuftaneamente al
ingreso se emitird la salida directamente a cargo de quien los esté utilizando.

Les sobrantes se valorizaran teniendo en cuenia su estado, el valor de mercado, o ef que
fije el funcionario designado para tal fin o por perito conocedor de fa materia,
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4.2.9. Ingreso A Pariir De Compensaciones

La compensacion se produce cuando se completa & namero de bienes faftantes con
bianes sobrantes de similares caraclerfsticas fisicas o iécnicas, tates como: Class,
modelo, precio, efc., que hubieran podide generar confusion en fos recibos o salidas de
almacén.

La compensacidn debera ser efectuada por el responsable del manejo y control de
bienes. En este caso se dard ingreso & la bodega da la cantidad sobrante compensada y
se efectuard la baja del faltante por la misma cantidad.

Los faltantes que no fuera posible compensar deben quedar a cargo del responsable al
cuat se le habian suministrado.

4.2.10. Ingreso Por Reposicién

Consiste en reemplazar por olros iguales o de similares caracteristicas, los bienes
faltantes o los que han sufido dafic por causas derivadas del mal uso o indebida
custodia, que han sido descargados de los registros y se ha constituido fa responsabifidad
al funcionaria que los fenfa a cargo.

Para la entrada de bienes por reposicién, cuando ef responsable los eniregue en
condiciones de simifitud, marca, modelo, calidad, clase, medida y eslado de los que falten,
sa deberd dar cumplimiento a los siguientes requisitos: . '

Ei resbonsab!e de los faltantes emiliré soficitud -escrita, dirigida a la Subgerencia
Administrativa y Financiera, ofreciendo los bienes que va a reponer, indicando ef detalfe
de éslos.

Mediante concepto técnico el responsabie del manejo v contral de. bienes, de
considerarse persons idénea para llevar a cabo fa evaluacion, o el -funcionario
adminisirativo designade por la administracién, teniendo en cuenta los aspectos técnicos,
uso, estado y conveniencia, se acreditard que los bienes ofrecidos rednen o no las
mismas caracleristicas de los faltantes, y en consecuencia se acepla o se rechaza fa
solicitud.

Aceptada la solicitud se suscribird acta entre el responsable del mangjo y conlrof de
bienes y quien entrega, pare proceder a dar ingreso al Almacén, donde se dejara
constancia del valor de factura de compra ¢ el que resulte a partir de reconocido avaitio
técnico. Ef acta y demas documentos tenidos en cuenta en ef procesc se deberan anexar
al comprobante de entrada, simultaneamente se elaboraran los registros contables y de
Almacén correspondiente al bien reemplazado.

Ef responsable informard de 2 novedad a las eutoridades disciplinarias o fiscales para los
efectos legales comespondientes.

4.2.11. Ingreso De Bienes De Manera Provisional - Demostracién

En este caso se debe efecluar un ingreso provisional simulfaneamente se deberé informar
a la correspondiente compafiia de seqguros.

Ef respo;:sab!e del manejo y control de bienes deberd expedir una certificacién de recibo -
con copia al proveedor ¥ a contabilidad, registrando todas fas caracteristicas fisicas que
pf{mrren identificar claramente el bien ¢ Ios bienes, el gstado y las razones Gue ccasionan
el ingreso.

Si Ja entidad adguiere el bien o bienes que se encontraban en d 7
: emostracidn o en
procederd a efactuar la enfrada comrespondiente. sayo, se
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rSi se presenia la devolugién o restitucion del bien, se dejara constancia del recibido a
satisfaccion por parte del proveedor en /a carpeta de seguimiento y control que se ifeva en
el Almacén para este tipo de transacciones.

4.2.12. Ingreso De Bienes Recibidos En Préstamo

Ei responsable de! manajo y conirol de bienes, debe elaborar ef ingreso ¥ controf,
atendiendo las condiciones que S€ hayan pactado y evidenciado en un documento que
legalice tal hecho, como acta, convenio, © comtrato, se deberd abrr carpeta de

seguimiento y custodia de estos bienes, hasta realizarse la canceiacion del contrato con la
devolucién de los bienes a quier hizo fa entrega.

Todo bien recibido en préstamo debe utilizarse en fa prestacidn del servicio para ef cual
fue solicitado y no debe reposar en bodega.

4.2.13. Ingreso Por Operaciones Interinstitucionales

Reprasenta los bienes transferidos, inservibles, servibles no utilizables, o aquelfos que por
disposicionas especiales se requieren 0 $€ deben frastadar o traspasar entre enies
piblicos def  nivel Nacfonal, sin ninguna confraprestacién y en curnplimiento de
disposiciones lagales.

Para fa legalizacion del ingreso al Almacén de la entidad se deben surtir los pasos del
pracedimiento de ingreso o alta de Almacén establecido en el presente manual.

E! documento que oficializaré la transaccion serd el acta de recibo y entrega firmada por
las partes en sefial de conformidad & Resolucitn, la cual debe sefalar el origen 0 causa
del traslado o traspaso, relacionar ¥ detallar las caracteristicas de fos bienes, {a
conformacion de su valor en fibros o & obtenido en caso de hacerse necesano mediante
avaltio técnico; valar por ef cual la entidad raceplora ingresara los bienes a su patrimonio.

El registro contable se debe realizar como una operacién interinstitucional.
4.2.14. ingreso Por Donaciones Recibidas
Hay donacién cuando, una persona natural o juridica, nacional o extranjera, transfiere a

titulo gratuite e irrevocable a favor del INCO, ia propiedad de un bien que le pertenece,
previa aceptacion del Representante lega

Las donaciones podrén ser acepladas cuande las efectuen personas naturales o juridicas
que se ajusten a fa Normatividad vigente y cuando la entidad nc adquiera, por efecto de ia
aceptacion de la donacidn, gravdmenes pecuniarics u obfigacion de contraprestaciones
econdmicas. Podrd, sin embargo, adquinr el compromiso de deslinar el bien ¢ bienes
donados & fos fines que determina el donante, siempre y cuando correspondan al uso
propic del bien y se ajusten a la Constitucion, la Ley y &l chjeto de la entidad.

Se considera perfeccionada fa donacién con un acta 0 documento de transferencia de los
bienes, la cual debe contener la reldcion de los elementos objeto de la donacion, la
entrega material de los bienes y la elaboracion det Comprobante de ingreso al Almacén
cuando a effo haya lugar. '

Para ef registro cantable de las donaciones debe tenerse en cuenta si los bienes recibidas

de terceros, tienen como caracteristica su ; f j 7i
; 2 f permanencia refativa o
bienes que se extinguen con ef tiempo. s por ef contraiio, $on
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sefialado en este manual y comunicar al responsable para que se perfeccione la enitrada
a bodega y su salida al servicio.

4.2.15 Ingreso A Partir De Sentencias

Este hecho se genera por los falios de procesos judiciales o administrativos a cargo de
personas nalurales o juridicas, quienes por hechos originados en saqueos, hurfos,
peculado, negligencia administrativa, sanciones, cobros coactivos de impuestas, enfre
otros, deben pagar en especie, como compensacion a los dafios a fa entidad.

Ef dacumento que soporta el ingreso al Almacén de esltos bienes es la sentencia del juez,
acompanado del informe que para tal efecto /e haga llegar el Representante Legal de fa
enlidad. En ef informe se detalfardn (os tipos de bienes, caracleristicas, canlidades,
estado de conservacion y avalto,

4.2.16. Ingreso De Bienes Entregados En Ef Lugar De Utilizacién

Fara ef ingresa de bienes o maleriales de dificil movilizacion o que por necesidades de
servicio requieran ser entragados o pueslos en ef lugar de su utilizacién, la recepcidn
podré realizarse directamente en el lugar y & través del funcionario responsable de la
dependencia 0 de quien tiene el conirol de gjecucién del contrato o su delegado, quien
deberd contar de manera anticipada con copia del conlrato o documento donde se
especifican los requisilos y las caracteristicas de los bienes adquiridos

Para fegalizar el recibo de los bienes que fisicamente no ingresan al Almacen, en el lugar
donde sean colocados por el proveedor, deberd levantarse un documento o acta de racibo
firnado por el proveedor y por el funcionario responsable del drea o de quien lenga a
cargo ef control de ejecucion def contrato. Si el Profasional Especializado con Funciones
de Jels de Servigios Generales o su delegado no pueden esfar presente, quien recibe,
debera enviar 1a documentacion al responsable del manejo y controf de bienes, para que
se efabore y perfeccione de forma inmediata el ingreso en los registros de Ja entidad.

Para aceptar enlregas parcigles que haga un proveedor, estas deberdn estar
expresamente establecidas en e! documento o contrato que perfecciona la negociacién. El
certificado de recibo a satisfaccion que no sea emilido por el Profesional Especializado
con Funciones de Jefe de Servicios Generales, deberd ser expedido por la oficina que
recibe a salisfaccion ef frabajo y/o por quien tenga a cargo el contro! de e;ecuc.ton del
con{rato

4.2.17. Bienes recibidos en Comodaio.

Son todos aquelfos bienes que Instituto reciba gratuitamente de otras entidades
nacionales o intemacionales para su uso.

Cuando se recibe un bien en comodato, este debe ser ingresado al almacén y
registrarse en cuentas de orden denominadas bienes rec:b:dos de ferceros, ya que
se recibe el uso mas no la propiedad, especificéandose el tiempo de duracion del
comodalto.

El responsable del almacén deberd llevar un control sobre ef seguimientc y
custodia, hasta realizarse la terminacion, del contraro y la devolucién del bien
enlregado.

4.2.18. Ingreso De Software

La entidad podrd obtener el software que requiera para el desarroflo de sus actividades,
mediante un proceso normal de comnpra o de adquisicion directa a través de proveedores
gue lo tengan desamollado y pueda ser ajustado a las necesidadas o, coniratando su
desarrolie de acuerdo con las necesidades y parametros que la entidad especifique, en
cuyo case igualmente eniregard las licencias correspondientes. La olra rmodalidad de
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adquisicion seré desarroilandolo al inferior de la entidad con personal, insumos y logistica
propia.

4.2.18.1. Software Adquirido

El ingreso se registrard al interior del aimacén afendiendo Ios pasos establecidos en el
presente manual para el ingreso de bienes. El control administrativo podré estar en
cabeza del responsable de manejo y control de bienes o del 4rea de Sistemas e

Informaética.

De acuerdo con su valor de adquisicion, podré optarse por una clasificacién de bienes de
consuma conirolado.

4.2.18.2, Software Desarrofiado Al interior De La Entidad

Este caso se tipifica con aquel software que la entidad decide sean producidos por sus
propios ingenieros cumpliendo fas etapas que constituyen fo gue se denomina el ciclo
completo de vida de un sistemna, etapas tafes como:

Andlisis; efapa donde se desarrolian las especificaciones funcionales teniendo en cuenta
el diagnostico y ias necesidades planteadas por la entidad,

Diseno; incluye el desarroflo del disedo fisico y kgico, \
Desarrollo (Programacitn); a partir del disefio fisico se desarrollan las estructuras,
Pruebas; efapa donde se corrigen posibles inconsistencias y se ajustan los
requerimientos, -
Liberacidn del sistema; etapa donde se eniraga el producto final para el funcionamiento
Y uso.

4.2.19. Reintegro Almacén De Bienes Que Se Encuentran En Servicio

Son las devoluciones a bodega realizadas por el funcionario, o tercero, de fas bienes que
no se requieren para el cumpiimiento de fos cbjetivos para los cuales fueron destinadas,
por retiro o traslado del funcionario, por supresion de fa dependencia o entre otres
factores, por inservibilidad u obsclescencia, bienes sobre los cuales la adminisiracién
puede cplar por su reparacion, redistribucion o baja definitiva con destino final especifico.

Los bienes reintegrados al Almacén deberdn presentar un desgaste nomnal por uso. En
caso de daflo por caso fortuito 0 por acciones donde se presuma alguna responsabilidad
def funcionario, le corresponde al profesional Especializado con funciones de Jefe de
Servicios Generales hacer un informe exhaustivo de las diferentes variables involucradas
en el hecho, que una vez analizadas, servirdn de base para que la Subgerente
Administrativa y Financiera, inicie fas investigaciones disciplinarias que correspondan.

4.2.19.1. Procedimiento Administrativo

La persona gue reintegre a la bodega un bien, debe elaborar el farmato disefiado por la
entided para tal fin, donde se delallaréd la canlidad, tipo, cédigo de identificacién, eslado
en que se encuentra

De encontrar conforme el bien o los b:'enes',‘ elabora el réspect:‘vo comprobante de entrada
y descargara del inventario individual respectivo, si los elementos no concuerdan se
adoptara el procedimiento sefialado para la reposicion. "

Ingresado el bien, a través de una inspeccion fisica ,se clasifica de acuerde con &f estado,
y se opta por el proceso a seguir, reparacion, bafa o nueva puesta en servicio.

Si el reintegro se realiza por la finalizacién de un contrato, ef responsable def manejo y
control de bienes cetificara en seftal de recibo a salisfaccién, para que el usuario
adelante ante fa entidad los trémites a que haya lugar.

4.2.19.2. Comprobanta De Reintegros
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Ei comprobante de reintegro de bienes en servicio al Almacén se constituye en el
documento probalorio que identifica clara y defaliadamente la devolucion de los bienes
por parte de los responsables que los tenian en uso 0 a cargo, su disefio y distribucién, al
igual que los demés formatos, estardn a cargo del Profesional Especiafizado con
Funciones de jefe de Servicios Generales y debe contenar como minimo;

Nombre de ia entidad;

Numeracitn consecutivo,

Identificacion de la dependencia y funcionerio que efectia la devolucion;

Cédigo, nimero de placa y descripcion del bien o elemento;

Breve descripcion def estado { Buen eslado ~ Regular estado — Inservible u Obsoleto),
Nombre y firna def responsabla que entrega;

Nombre y firma del responsable que recibe el bien.

CAPITULO V
5. PERMANENCIA DE LOS BIENES EN LA ENTIDAD

El periodo de permanericia se define como el iempo franscurrido entre ef ingreso hasta la
salida definitiva, tanto fisica como contable, de los bienes de la entidad, sin que se
modifique ef titulo de propiedad adquirido inicialmenta.

Durante ssre tiempo los bienes, pueden estar an bodega de la entidad bajo custodia, 0 en
-servicio y en funcionamienfo en una dependencia a cargo de un funcionario qmen debe
aceptar su responsabmdad en aras del cumplimiento de sus funciones, -

As; mismos, los bienes pueden estar en funcionamiento bajo la responsabmdad de
Entidades ¢ unidades exlernas a la enlidad, en caracier de comodato, convenios
interadministrativo, contratos de usc o administracién, enfre ofros.

Es importante aclarar que con el perfeccionamiento de esfos convenios, la entidad no
enfrega la propiedad de los bienes, pero si estd en fa obligacion de hacer cumplir fo
acordado en el acto administrativo que se firma.

Quien entrega, debe disefiar un confrof administrativo que permita mantener actualizada
una base de dates orientada a la preservacion y conservacion de los bienes, dicha base
estard bajo la responsabilidad del responsable del manejo y controf de bienes.

CAPITULO VI
6, SALIDA DE BIENES DEVOLUTIVOS -Y DE CONSUMO DE LA BODEGA A SERVICIO

Son egresos de bienes que salen del Afmacén con destinc a las dependencias y
funcionarios de la entidad para el desarrolio de sus funciones, para terceros en uso en
desarrollo de los convenios, cuande asi se pacte en los mismos, estos bienes pueden ser
nuaves o reutilizados. ’

6.1. Procedimiento Administrativo

1. Toda salida o frasfado "de bienes del Almacén, con destino a las dependencias,
funcionarios o terceros, se hard previo ped.-do por parte de funcionario que lo requiere y
serd autorizado por ef jefe inmediato, simultarieamente con la entrega de los bienes,
expedira el comprobante de sa!rda Y exigira la firma por parte de lz persona que recibe los
bienes.

A su recibo, el destinatario del bien, verificara las caracteristicas y cantidades contra lo
conlemplado en el comprobante de salida. Silo encuentra conforme deberd firmar dicho
comprobante y registrar ¢l nimero de documento de identidad, como prueba de recibo a
satisfaccion,

Nl - : _ : 5
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Cuando se trale de entrega de bienes a entidades o personas juridicas, la firma en el
comprobante seré Ja Almacenista de fa otra Entidad o de la persona que éste autorice por
escrito, registrando ademas el nimero de su documento de identidad y la direccion donde
se ubicara el bign,

2. Para la entrega se debe realizar un alistamiento que comprende: conteo, confrontacién
de las denominaciones, descripcion, especificaciones, cantidades y operaciones
aritméticas, entre otras, con las aprobadas en fa solicitud de bienes proporcionada por el
Almacén. Esta informacion debe ser igual a la registrada en el comprobarite de lrastado ¢
salida de almacén.

3. La requisicién se anexaré al comprobante de salida o traslado, para cotefar y verificar la
correfacion entre lo entregado y lo solicitado.

4. £l comprobante de salida debe ser registrado en of sistema de controf de bienes en
Aimacén y en el de confrol de bienes en servicio, en la misma fecha de la entrega, con el
fin de mantener actualizados los movimientos y saldos

5. Cuando se produzcan solicitudes que fa bodega no pusda satisfacer totalmente, ef
comprobante de salida se hara por los elementos efeclivamente despachadas. Se dejard
constancia del motivo por ef cual no se pudo cumplir a cabalidad con la solicitud o pedido.

§. En ningun caso se permite la salida de bienes con base en drdenes verbales o recibos
provisionales. Si esto ocurriese, la responsabilidad por desacafo de la norma, recaeré
exclusivamente sobre el responsable del manejo y contro! de bienes.

7. La enirega de los biehes a los funcionarios para el cumplimiento de sus funciones, se
haré direclamente a la persona indicada en el comprobante de salida, guien con su firma
y namerc de identificacién, se haré responsable y legalizara el recibo de los elementos.

8. La enirega de los bienes con destino a la dependencia, para el uso general del equipo
ds Irabajo, se hard directamente a fa persona responsable de la dependencia o area,
quien respaldado por el Represeniante Legal creard mecanismos de confrol que le
permitan custodiar y preservar fos bienes recibidos segin lo indicado en el comprobanre
de salida o fraslado y por &/ firmado en sefial de recibo a satisfaccién.

9. Ei responsable del manejo y control de los bienes, no podré exigir fa firma de un
comprobante de salida si no ha entregado los bienes que en él figuran, De igual manera
no podra expedir constancia de deuda o compromisc de posterior entrega de bienes no
despachados. .

0. &l comprobante de salida no puede presentar tachaduras, enmendaduras,
intercalaciones o adiciones.

11. Copia def comprobante de traslado se le entregara af destinatario de los bienes. Para
el caso de elementos devolutivos, ef comprobante se constiluye en el documento base
para incluir 1os bienes en los inventarios individuales.

12. En caso de existir objeciones para firmar el comprobante en sefial de aceptacion;
éslas deberan presentarse de manera inmediala y por escrilo, a fin de gestionar con
prontitud la legalizacién definitiva.

13. Legalizada la operacion, ef comprobante de traslado debidamente firnado en sefial de
aceplacion de entrega y recibo, serd base fundamental para crear la carpeta individual de!
funcionario, archivo que reposara en la Subgerencia Administrativa y Financiera ~
Setvicios Gernerales, este documenio serd reemplazado en la medida en gque se
actualice como consecuencia de las operaciones y movimientos de bienes a cargo del
destinatario a quien siempre se le entregard su copia respectiva.

¥
0P

2

74




QUe"3

r P’ - -
RESOLUCION No. () Por la cual se establece y adopta el Manual
« " rpara el manejo administrativo de los bicnes de propiedad del Instituto Nacional de

.. Concesiones - INCO

14. El movimiento de salida del elementt devolutivo puesta en servicio se reafizara con el
comprobhante de puesta en servicio y serén confrolados a fraveés de bienes en servicio.

6.2. Comprobante De Traslado O Salida De Bienes Del Almacén Al Servicio

El comprobanie de traslade de Almacén con destino a las dependencias, funcionarios o a
terceros, es un documento legal probalorio en donde se identifica clara y detalladamente
la salida fisica ¥ real def bien del Aimacén, cesando de esta manera la responsabilidad
fiscal y legal por la cuslodia y conservacion por parte del responsable del manejo y controf
de bienes, fransfiréndola al funcionario destinatario.

Los registros de control que permitan hacer sequimiento de los bienes propiedad de la
enlidad y que suminisiren informacién en procura de fa preservacion, custodia y
coordinacion de manlenimiento, entre otros, esfardn a cargo de servicios generales.

E! comprobante de traslado o salida de bienes, al servicio, debe ser elaborado con base
en la solicifud 'y entrega real de los elementos, impreso por el sisterna al momento de la
entrega de los bienes, constara del nimero de copias establacidas en el progedimiento
definido por fa entidad, y contendra cormo rminimo:

Nombre de {a entidad;

Lugar y fecha de emision;

Numeracién consecutiva;

Funcionario destinatario;

Cadigo, ndmero o placa y descripcion del bien;
Unidad de medida;

Cantidad despachada;

Valor unifario;

Valor total:

Nombre y firrma del funcionario ¢ usuario responsable;
Nombre y firma def responsable det manejo y control de bienes.

6.3. Traslados Entre Dependencias O Usuarios

Proceso mediante e cual se modifica la ubicacion fisica def bien y/o responsable de su
uso o custedia, para Io cual se debe terner en cuenta:

Diligenciar sl formato disefiado por la entidad para sl lraslado de bienes Devolutivos.

Los traslados entre funcionarios y dependencias deberén efectuarge a lravés de el area
de servicios generales, quien actualizara la informacidn UGnicamente en los registros de
Almacén, pues en los de confabilidad ics valores seguiran figurando en las cuentas
correspondientes a bienes en servicio.

Los bienes que hayan sido despachados a una deterrinada dependencia o funcionano,
no podran ser trasladados a ofra sin que se efaboren y legalicen fos comprobantes de
cargo o abono entre ias respectivas dependencias y responsables, con el visto bueno de
servicios generales.

™ Cuarido sea necesaric € imprescindible efectuar préstamos de bienes del lipo devolutivos
o de consumo confrolado de manera temporal entre dependencias o funcionarios, esta
operacion se deberd legalizar a lravés del drea de Servicios Generales.

E! responsable del manejo y conirol de bienes, seré el encargado de aclualizar las : |
novedades de frastados y de efectuar periddica y sistematicamente, fas pruebas y |
Seguirmiento necesarios para el debido conltrol def inventario de los bienes en servicio;
también verificard su esfado de conservacion y mantenimiento.

6.3.1. Comprobante De Trasfados

Es el documento legal probaterio que itentifica clara y defalfadamente ef traslado de un
bien, cesando de asta manera la responsabifidad fiscal, administrativa y legal por la
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custodia, administracién y conservacién, por parte del! funcionaric que lo entrega,
trensfiriéndola a quien lo recibe, podrd ser impreso por ef sistema al momento de /a
legalizacion, constard del nimero de copias establecidas en el procedimiento definido por
la entidad

Ef comprobante de lraslade como minimo debe contener,
Nombre de la entidad;

Lugar y fecha de emisitn o del fraslado,

Numeracién consecutiva;

Identificacitn del funcionario que efectia ef trastado y del funcionario que recibe;
Codigo o numero de placa y descripcidn def bien;

Unidad de medida;

Cantidad enfregada;

Valor unitario;

Valor {otal;

Nombre y firma de los responsables.

6.4. Salida O Traslado De Bienes Para Uso De Contratistas

La asignacién de bienes devolutivos a contratistas y su entrega se legalizard mediante el
comprobante de traslado o salida a servicio, firmado por ef contratista en sefial de recibo,
al que se le anexar4 la soficitud presentada por el Interventor o quien haga sus veces y de
la copia def contrato.

A la terminacion del contrato, el contralista entregara los bienes at aimacén a través del
comprebante de reintegro que opera en la entidad, ef responsable del manefo y contro! de
bienes, cumplira con lo dispuesto en el presente manual para fos reinfegros o bodega y
expedird certificado de recibo a salisfaccion al Contralista quien debera anexario al
informe de finalizacién del cantrato.

En Ia liquidacién del contrato, adernés de tenorse en cuenta ef cumplimiento del objeto
como tal, se debe tener en cuenta que el contralista haya efectuado la devolucion de los
bienes emregados para el desarrofic del mismo, de lo contraric, el intervenfor o
controlador del gasto dejara constancia para efectos de tomar fas medidas administrativas
v jurldicas a que haya lugar de acuerdo con fo establecido por fa Ley 610 de 2000, Ley 80
de 1993, articulo 52 y Ley 200 de 1995, aticulo 4, enlre las que se cuenta, hacer
efactivas las polizas que amparan Ios bienes enfregados para la ejecucién del contrato.

ia gestién ante la aseguradora también se dard cuando el conlratista habiendo entregado
los bienes, ésfos presentan un desgasie diferente al nalural, © en caso de hurto o pérdida
de los mismos. .

En ef evento de presentarse meérto para declarar una responsabilidad por heghos u
omisiones, la entidad debe determinar en cabeza de quién, como responsable de velar

por el cumplimiento del contrato (interventor, ordenador del gasto, jefe def drea en donde

se gfecuta ef condrafo), se surtirdn los procesos disciplinarios, adminisirativos o fiscales
(Ley 610 de 2000, Ley 80 de 1993, articuio 53} a que haya lugar.

6.5. Salida O Trasfado De Bienes Enrregados En Préstamo A Través De Contratos
De Uso O Convemos Inter-administrativos . .. .

El préstamo se conﬁgura cuando la enlidad enfrega a olra un bien para que haga uso de
&f por un tiempo determinado, con la obligacion de restituirio en las mismas condiciones
en que fue entregado.

El présfamo como minima debe cumplir ef siguiente procedimiento:

Se debe recibir solicitud escrita de fa enlidad que necesita el bien indicando ef desting def
mismo, duracién del préstarmo, nombre y cargo del funcionario que los recibira.
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La Subgerente Administrativa y Financiera, en seflal de aceptacion firmara el convenio
interadministrativo o ef contrato de uso a que haya lugar, donde quedard expreso el
fiempo de uso, enlidad soficitante, servicio a prestar, especiaiidad y caracleristicas de los
bienes, documento al que se anexard la solivitud recibida donde debe aparecer relacidn
detallada de los elementos solicitados, canlided, nombre del funcionario responsable,
entre ofros.

Cuando 1a solicitud de préstamo se refiera a bienes de uso corriente no especiales o que
formen parfe de convenios que por su obyjelo deba realizarse tal préstamo; la Subgerenie
Administrativa y Financiera, como requisito para la fima del convenio, expedirad
certificacion donde conste, que los bienes a ser entregados no son requeridos en el
penodo para el que son soficitades y que a la fecha no cursa programa de compra de
hienes de este tipo.

Et responsable del Mangjo y Controf de Bienes, elaborara un acta de entrega donde
conste el estado de conservacion, especificaciones técnicas y/o fisicas, tiempo por ef cual
se efectia ef préstamo y los valores.

Se debe presentar poliza de garantia constifuida por fa entidad soficitante y a favor de la
entidad que fos presta, con el fin de garantizar su devolucién en ef mismo estado que se
prestaron, su reposicion o reparacién en case de pérdida o delerioro en la ulilizacion, asi
como ef tiempo de duracidn del préstamo.

Para legalizar ¢! préstamo se debe suscribir un acla de entrega por parfe de los
responsables del manejo y control de bienes, en sefial de eniraga y de recibo; con este
documento se efectuard el registro correspondiente en el sisfema y se enviard copia a
contabilidad.

L.os bienes entregados en calidad de préstarno no deben ser retirados de fos inventarnios
da fa entidad; se llevaré control administrativo en archivos individuales tenjendo en cuenta
quien recibe y la nafuraleza del préstamo

Cuando venza el plazo de duracidn def préstamo que aparece en los regisfros,
comrasponde al responsable, gestionar la devolucién oportuna def bien y la aclualizacién
de los registros correspondientes. o

6.6. Traslado O Traspaso De Bienes Entre Entidades A Través De Operaciones
Interinstitucionales ’

La caracteristica de este lipo de operaciones es la transferencia de la propiedad de los
bienes que realicen las Entidades.

Juridicamente se define como la entrega de fos bienes entre entidades por tratarse de
dos personas juridicas diferentes. Esfe hecho econémico se efectuard a lravés de un
Convenio Interadministrative suscrito por fos correspondientes representantes legales de
las entidades, y se formalizara con la respectiva acta de enfrega.

De acuerdo con el hecho que origina el traspaso o el traslado se deben tener en cuenia
los siguientes aspecfos:

Si la entidad ha determinado que posee bienes servibles no utilizables u obsoletos, o
tipificados como inservibles, y considera que uno de los posibles destinos pare darles
safida definitiva es a través del traslado o lraspaso a otra entidad, deberd realizar un
ofrecimiento mediante documenfo escrito a aquellas entidades que de acuerdo con su
coqocfmiento o bases de dalos, estén interesadas en obtener dichos bienes.

La entidad interesada deberd manifestar igualmente por escrito su interés de recibir estos
bienes, y previo estudio donde se evidencie que la entidad esta en capacidad de recibir ef
traslade o traspaso, se procederd a suscribir enlre las parfes el acfo adminisitrativo de
entrega y recibo debidamente motivado, al que debera anexarse documento expedido
por la Subgerencia Administrativa y Financiera, o por quien haga sus veces en la entidad
que enfrega, donde certifique que fos bienes lraspasados en el estado en que se
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encuentran no son requeridos por ila enlidad, ¢ que existe orden expresa basada en
normas legales o politicas de la entidad.

Ei acta de entrega firmada por fas partes en sefial de conformidad oficializara Ia
transaccion, y debe sefalar el origen o causa def traslado o fraspaso, relacionar y detaliar
las caracteristicas de los bienes objeto del fraslado o traspaso, la conformacién de su
valor en fibros, y en caso de determinarse el valor del avalto teécnico por el cual la entidad
receplora ingresara los bienes a su patrimonio.

6.7. Salida De Bienes De Consumo Controlado

Desfinidos como aquellos bienes gue habiendo sido registrados direcfamente al gasto
comoe consumo, fa enfidad y con base en conceplte de expertos al igual que por lo previsto
en e programa de austeridad en el gaslo, decide que deben ser conirolados
administrativamente.

Esta clasificacion administrativa se definid con el propésite de ejercer ef controf de
aquelios bienes fambién Hamados activos de operacion, bienes que no lenen las
caracteristicas de bienes de consumo final o fungibles, que no se extinguen o fenecen por
ef primer uso que se hace de efics, que no tienen el caracter de permanencia y estan
sufetos al deterioro por el uso, en algunas oportunidades su costo no es representativo.
Para flevar a cabo el control de estos bienes, es necesario tener mecanismos de controf
administrativo mediante adopcion de registros estadisticos, de tal farma que se pueda
hacer seguirniento sobre la ulilizacidén y consumo por parte de cada uno de los
funcionarios.

Estos elementos pueden ser, entre ofros, pares y piezas de compulador = mouse,
teclados -, elementos de oficina — cosedoras, perfaradoras, lijeras y en general se podran
considerar, los bienes que cumplan con las caracteristicas enunciadas anteriormente,
cuyo costo de adguisicidn sea inferior a medio salario minimo mensual legal vigenle
{SMMLYV), sin ser necesariamente los enunciados, es potestativa del instituto Nacional de
Concasiones. clasificar los bienes sobre los cuales considere necesario controfar ef uso
que de ellos hacen los funcionarios.

8.7.1. Suministro De Llantas Y Neumiéticos.

Las Hantas y neuméticos tienen el caracter de Materiales y Suministros y a partir de ia
solicitud hecha por el responsable del vehiculo y debidamente autorizada, le
correspondera al profesional Especializado con funciones de Jefe de  Servicios
Generales, revisar el confrol estadistico del consumo y determinard si la cantidad
solicitada y las especificaciones técnicas solicitadas son concardantes con las que usa ef
vehiculc y si debe hacer la entrega en ef periodo, para el efecto se debe mantener
actualizada la haoja de vida o control de mantenimiento con fos nuevos suminisiros.

6.7.1.1. Mantenimiento
Hace referencia a ia conservacion de los bienes en condiciones nommales de operacion.

6.7.1.2. Reparaciones

Se refiere a la tarea necesaria para lograr nuevamente la capacidad productiva de un |

activo, después de una averfa, accidente ¢ uso prolongado, aplazamiento del
mantenimiento, sin que aumente sy vida de servicio o capacidad, y estimadas con
anterioridad.

Cuando como consecuencia del mantenimienic o reparaciones  se reemplacen o
adicionen partes que ampiien la capacidad o eficiencia operativa, mejoren la calidad de
fos productas o servicios, o permitan una reduccién significativa de los costos de
operacion, estos valores constituyen un mayor valor del aclive.
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Nota: Terniendo en cuenta que fas Propiedades, Planla y Equipo representadas en los
vehlculos, maquinaria y demdas parque automolor reguieren de controles eficientes que
permitan realizar el seguimiento a su hoja de vida, es convenienle que las dependencias
proporcionen, todas las novedades y sus soportes.

CAPITULO ViI
7. EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE LOS BIENES DE LA ENTIDAD

Se orgina con el reliro fisico definitivo del bien, el descargue def inventario y de los
registros contables, previo cumplimiento estriclc de los requisitos establecidos para cada
caso segun el hecho gue le da origen.

Ll responsable, elaborara el comespondiente Comprobante de Egreso ¢ de
Salida, soportade con el documento oficial que autorice la salida definitiva de los
bienes de la entidad de acuerdo con cada una de las situaciones que la originan.
Como minimo éste deberd contener:

Nombre de la entidad;

Lugar y fecha;

Nomero consecutivo;

Concepto del egreso gue origina la novedad o transaccin;

Tipo de bien. Ctdigo de clasificacion intema, numero 0 placa asignada y
descripcion def bien o elementa (Modelo, Marca, Serie, si a elfo hubiere lugar);
Unidad de medida;

Cantidad;

Valor unitario y total:

Nombre, identificacion y firma del drea de servicios generales;

Nombre, identificacion y firma de quien recibe;

Nombre, idantificacion y firma dei responsable para los casos de baja por pérdida,
hurto o dafio;

Ohbservaciones si a elfo hubiere lugar.

7.1. Salida De Prendas De Uso Personal Y Dotaciones

La salida de dotaciones, estard soportada en ef documento enviado a servicios generales.
por el drea de tafento humano, donde se relacione el nombre de los funcronanos
autorizados para hacer ef retfro fos pasos minimos a seguir son; :

El érea de personal o quien haga sus veces, emitird la autorizacion con ef ohjefo de que
almacén realice la enirega oficial de los elementos de dotacion.

Los, vestides, calzado, botas, impermeables, eic., que por determinacion de la ley deban
suministrarse periédicamente, se descargan en forma definitiva de los registros de
existencias de almacén y de los registros contables, una vez sean entregados a fos
funcienarios que tengan derecho.

E1 documento soporte para descargar los bienes, es el comprobante de salida, el cual
debe estar debidamente tramitado.

| En las observaciones de dichae comprobante, deberd indicarse que el suministro

corresponde a dotaciones de ley, dejando constancia del periodo al cual corresponde la
dotacidn, con el fin de evitar que se autorice 0 efectie doble entrega.

Ern el comprobanite de salida se deberd identificar el funcionario a quien se le hace
entrega de la dotacidn de quien se exigira su firma con el nimero de identificacién, como
constancia de recibido. Por su parte el responsable, debera llevar el control para que ias
nuevas eniregas correspondarn.

7.2. Salida De Combustibles Y Lubricantes
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Los consumos de combustible y lubricantes deben ajustarse a la programacion, ia
cual tendra en cuenta las estadisticas de los consumos teniendo como base el
kiloretrafe y el servicio efectivo prestado por cada vehiculo. Establecido el plan de
consumo,

EI suministro de combustibles y lubricantes se realizara a través de contratos con
esfaciones de servicio, en ellos debe estipularse la abligacion del proveedor para
acatar, cumplir y aplicar los mecanismos de control y comprobacién del suministro,
que establezca la Enfidad, asi como los periodos de corie y los documentos a
presentar para el trémite de las cuentas.

La factura o cuenfa de cobro remitida por el proveedor debe tener refacién adjunta
de los vales por los suminisiros efactuados en ef periodo corivenido, 1a que deberd
coincidir con la planilla de controf que lleva Ia entidad,

7.3. Salida Por Hurto, Caso Fortuito O Fuerza Mayor

Esta modalidad de salida se origina cuando aquellos bienes que habiendo ‘estado en
servicio o en almacén han desaparecido y se ha declarado Ja imposibilidad de su
recuperacion, caso en el cual se deben gestionar los aspectos legales, administrativos y
contables a que haya lugar. En cualquiera de o3 casos comprobados de hurfo, o pérdida
por caso fortuito o fuerza mayor, se debe realizar la baja definitiva en fos correspondientes
registros administrativos y contables.

Las siguientes personas tienen &l deber de informar a las auforidades
compeltentes los hechos que dieron origen a la pérdida, dafio ¢ hurto, fan pronto
han tenido conocimiento del hecho, allegando los comespondientes documentos
probatorios:

Funcionario o persona a cuyo cargo figuren los bienes;

Jefe de la dependencia, si no los hubiere entregado a persona alguna o hubiere
omitido hacerle firmar el correspondiente inventario;

Profesional Especializade con funciones de Jefe de Servicios Generales

Cualquier ofra persona o funcionario que fenga conocimiento de los hechos.
Dentro del procedimiento a seguir se tendran en cuenta los siguientes pasos:

En caso de hurto, una vez confirmado el hecho, el funcionario o quien le ocurrié ef
evento o aquel a cuyo carge estaban los bienes, procederd a informario por esctito
ante la Subgerencia Adminisirativa y Financiera, anexando la denuncia respectiva
elevada ante las auloridades compelentes para efeclos de la fnvesffgamén
pertinente y reclamacion ante la firma aseguradora.

Cuando la pérdida o dafio definitivo suceda por caso fortuifo o fuerza mayor, quien
tenia en uso el bien en el momento del evento o aquella persona que lo tiene a su
cargo, presentard por escrifo informe pormenonizado a la Subgerente
Administrativa y Financiera, quien procederd de forma inmediata a gestionar los
tramites pertinentes a la reca‘amac:én ante la firma aseguradora por el valor
asegurado.

El Profesional Especializado con funciones de Jefe de Servicios Generales,
elahorara el documento 0 acta de pérdida o dafic de bienes, donde se resuma la
informacion completa respecio al bien, entre ofras: Costo histérico, ajustes por
inflacion, depreciacion, ajustes por inflacibn a la depreciacién, nombre def
funcionario a carge de quien aparece el bien, valor de reposicién o asegurado y
concepto técnico o de experfo si a elffo hubiare lugar. El documento sers firmado
previa conciliacién con ta informacion contable.
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Con base en el documento o acta de pérdida o dafio, se elaborara el Comprobanta
de Salida en donde se evidencie ol hecho, y se procederé a descargar el valor de
los bienes de los registros de la cuenta contable comrespondiente 'y se daréd
trasfado a fa cuenta de responsabilidades en proceso internas, hasta esclarecer ¢f
hecho, asi mismo daben realizarse los registros del Alrmacén.

El Profesional Especializado con funcicnes de Jefe de Servicios Genegrales enviarg
copia de los documentos a la Subgerente Administrativa y Financiera, quien
ordenaréd adelantar el proceso correspondiente a la investigacitn interna
raiacionada con la Responsabilidad Administrativa.

Transcummido el tiempo establecido en los procedimientos intermos, el informe
Disciplinario lo conccerd el ordenador del proceso, guien de acuerdo con ef
informe podré autorizar el retiro de la Responsabilidad, la ejecucion del fallo y/o el
resarcimiento de los perjuicios causadps al eratio publico si como sancién
accesofia a la principal asi lo determina la investigacién disciplinaria.

De acuerdo con lo previsto en la Ley 42 de 1993, la Ley 610 de 2000, el Manual
de Responsabilidades vigente y/o los procedimientos establecidos en 1a entidad,
para el caso en que se identifique funcionario responsable por dafio, perd:da o
hurto, ef registro seré por el vaior presente o de recuperacion.

Para efectos de los procesos intemos o administrativos, la restitucién o pago en
efectivo podra ser efecto de una concrhacrén o ef resultado del falio definitivo
emilido.

Para el caso de las responsabilidades fiscales, de llegarse a un améeglo con el
responsable del bien a través de pago o reposicion, tal hecho se informara al
Organismo de Controf Fiscal que adelante ol proceso.

7.4. Egreso O Salida Definitiva Por Baja

Es el proceso mediante ef cual la administracion decide retirar definitivamente un bien,
tanto fisica, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimanio
de fa enlidad, por no estar en condiciones de prestar servicio alguno, por el estado de
deterioro o desgaste nalural en.que se encuentra, por no Ser necesario su UsSQ O por
circunstancias, necesidades o-decisiones administrativas y legales que lo exijan, tales
como haber sido entregado a ofra enlidad en calidad de traspaso, vendido o permutado,
entre ofros, de acuerdo con fa tipificacion que se le haya dado.

Razones como las anteriores determinan al interior de la entidad realizar dos
clases de procesos para dar salida por baja de los bienes de su propiedad.

7.5.1. Baja De Bienes Servibles No Utilizables

Es la salida definitiva de aquelios bisnes que se encuentran en condiciones de
seguir prestando un servicio por uno o mas periodos, pero que la entidad no ios
requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que aungue la entidad los
requiera, por politicas economicas, disposiciones administrativas, por eficiencia y
oplimizacion en la utilizacion de recursos, existe orden expresa y motivada de la
Subgerente Administrativa y Financiera para darlos de baja.

7.5.1.1. Pardmetros Para Determinar Cuando Un Bien No Es Util Para La Entidad
En ia categoria de bienes servibles no utilizables se agrupan aquelios bienes que

ya han cumpliido con la funcién principal para la cual fueron adguiridos o que han
perdido utilidad para la entidad, siendo susceptibles tnicamente de traspaso o
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traslado a ofra entidad, aprovechamiento por desmantelamiento, venta, permuta o
dacién en pago.

Las razones por las cuales un bien se convierte en no dlil para la entidad, se
origina en una o varias de las siguientes circunstancias:

Bienes tipificados como no dtiles estando en condiciones de prestar un
servicio: Son aqueilos bienes que ain estando en buenas condiciones fisicas y
{écnicas no son requeridos por la entidad para su funcionamiento.

No dtiles por obsolescencia: Son aquellos elfementos que, aunque se
encueniran en buen estado fisico, mecanico y téenico, han quedado en desuso
debido a los adelantos cientificos y tecnoilbgicos. Ademas, sus especificacioneas
técnicas son insuficientes para ef volumen, velocidad y complejidad que Ja labor
exige.

No itiles por cambio o renovacion de equipos: Son aquellos elementos que ya
na le son utiles a la entidad en razén de la implementacion de nuevas politicas en
maferia de adquisiciones y que como consecuencia de elfo, quedan en existencia
bienes, repusstos, accesorios y materiales que no son compatibles con las nuevas
marcas o modelos adquiridos, asf se encuentren en buen estado.

No dtiles por cambios institucionales: Son aquellos elementos que han
quedado fuera del servicio en razén de los cambios otiginados en el comefido
estatal de la entidad, o porgue se ha decretado la liquidacién, fusion o
transformacion de entidades originadas por modificacién en narmas, politicas,
planes, programas, proyectos o directrices generales de obligatorio cumplimiento.

7.5.1.2. Procedimiento Administrative
7.5.1.2.1. Autorizacion

La salida de bienes no utiles u obsoletos requiere autorizacion expresa de la
Subgerecia Administrativa y Financiera o del Representante Legal de la
Entidad.

Detre adoptarse mediante acfo administrative donde se delallen aspectos tales como la
refacion pormencrizada de los bienes, destine que se les ha de dar, ya sea, fraspaso 0
traslado a otra entidad, venta, permuta, aprovechamienfo para la recuperacion de ofros
bisnes de caracleristicas simifares o con destinacion a fa instruccion educativa;
nombramiento de los funcionarios que deben llevar a cabo el procedimiento de! destino
final y las razones de la baja.

7.5.1.2.2. Registros

Una vez agotado el proceso de salida, ef responsable, procedera a efectuar los
registros comrrespondientes, con base en la copia del acle administrative que
ordens la salida, copia del acta de enfrega o de desmantelamiento, y demds
documentos que resulten de la gestién adelantada,

Regisirada la salida del almacén, se abrird carpela o actualizara la existente, para
dar archivo definitivo a los documentos, y de esta forma dejar constancia de todo
lo actuado durante cada proceso de baja de bienes de la entidad.

7.5.2. Bafa De Bienes Inservibles
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En esta categoria se agrupan aquellos bienes que no pueden ser reparados,
reconstruidos o mejorados fecnologicamente debido a su mal estado fisico ¢
mecanico ¢ que esa inversidn resulfaria ineficiente y anfieconémica para la
entidad.

iguaimente en este grupo, quedarian reclasificados aqueifos bienes que habiendo
sido clasificados inicialmente como servibles no dtiles u obsoletos para la entidad
con opcién de fraspaso, venta o permula, deban ser declarados inservibles a partir
de un nuevo andlisis y concepto técnico; donde se demuestra que después de
agotados los procedimientos de traspaso o enagjenacién, las entidades ¢ posibles
interesados en obtener ef bien decidieron refirar la oferta.

Las razones por las cuales un bien se convierte en inservible, se orgina en una o
varias de las siguientes circunstancias:

inservibles por dafo total o parcial: En este grupo se consideran aquellos
elfementos que anfe su daflo o destruccidn parcial o tolal, su reparacién o
reconstruccion resulta en exfremo onerosa para la entidad

Inservibies por deterioro histirico: Son aquellos bienes que ya han cumplido su
ciclo de vida 4til, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado
por su uso, no fe sirven a la entidad.

inservibles por salubridad: Son aquellos bienes que deben destruirse ,bor
rmotivos de vencimiento o riesgo de contaminacién, caso fos medicamentos o los
alimentos. Ef mal estado en que se encuentran no los hace aplos para ef uso o
consume y afentan contra fa salud de personas o animales y contra fa
conservacién def medio ambiente,

7.5.2.1. Procedimiento Administrativo
7.5.2.1.1. Acta Y Resolucién De Baja

E! acla de baja es el documento soporte necesario- que serd suscrito por la
Subgerencia Administrativa y Financiera y el Profesional Especializado con
funciones de Jefe de Servicios Generales, para que el Representante Legal o su
deiegado autoricen mediante la resolucidn de baja el destino final que debe
darsele a los bienes tipificados como inservibles, el acta de baja estara motivada y
basada en los argumentos recogidos y presentados; en ella quedara sugendo e)‘
posible destino final de los bienes.

La resoiucion de baja es el acfo administrativo a fravés del cual se aulonza dar
safida definifiva a los bienes inservibles dados de baja del Almacén y donde se

" define el destino final que debe darseles.

Basado en la resolucion que define el destino final, acta y demdés documentos
soportes que reglamentan el proceso, se procede a ejecutar el destino final
autorizado. Una vez desarrolfado el proceso - venta, permuta, dacién ‘en pagqo,
traspaso o traslado a olra entidad, aprovechamiento o desfruccién’-, con el acta de
enfrega o recibo, de desfruccién o aprovechamiento, se elaborarén los registros
correspondientes a la salida definitiva en el Almacén y en confabilidad.

7.5.2.1.2. Procedimiento Para La Ba;a De Bienes Tipificados Como
Inservibles
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Quien requiera reintegrar al Almacén un bien que se encuentra a su cargo lo hara
a través del formato disefiado por ja entidad para este efecto (reintegro de

efementos).

El responsable del manejo y control de los bienes, verificars en el inventario
individual fa existencia y pertenencia de los bienes gue reintegra, dara /a
autorizacion de reintegro y procederd al recibo fisico del bien. Recibidos los
bienes, se elaborara el comnprobante de ingreso.

Si al momento de recibir Ia solicitud de reintegro, la bodega no cuenta con espacio
fisico suficiente para recibir los bienes, estos deben ser clasificados con el
propdsito de elaborar una relacion y deberd establecer los mecanismos para
realizar en forma oOptima su custodia. Téngase en cuenta que no siempre es
indispensable ef ingreso fisico de los bienes a la bodega para tramitar su baja.

Revisados los bienes reintegrados y con base en los aspectos contemplados en
los criterios © parametros para clasificar los bienes, se procedera a separar por
inservibles, obsoletos ¢ no ulitizables, nuevoes, dtites, reparables o reutilizables.

El profesional responsable del manejo y controt de bienes, debe permanentemente
reunir una cantidad representativa de bienes con caracteristicas de inservible,
basado inicialmente en una inspeccion fisica, emitira un informe con la necesidad
de fa realizacién de una baja de bienes tipificables como inservibles.

Recibida la comunicacion se solicitard a quien corresponda (Representante Legal
o delegado, o Subgerente Administrativa y Financiera) nombrara funcionarios que
redina cualidades técnicas que le permitan constatar el estado de inservibilidad de
los bienes, inspeccién que de acuerdo al grado de dificulfad deberd ser hecha por
personal experto interno o externo quienes se basaran en técnicas precisas, en
este ditima caso, con previa contratacion.

El concepto emitide debe determinar con cerfeza el grado de utilidad que tiene of
bien y debera definir a cuéles de los elementos se les solicitard Ia baja definitiva.

Este estudio y andlisis debera incluir delailes pormenorizados que permitan
evaluar cualitativa y cuantitativamente a relacion costo - beneficio para tomar la
decision correspondiente a la baja y determinar el destino final del bien tipificado
coma inservible, dentro de estos dafos podemos mencionar:

- Informacion detallada del costo histérico, mejoras, adiciones, ajustes por
inflacion, depreciacion, o en su defecto el que resulte a partir de un avaliio técnico
o de una invesfigacién a nivel de mercado de acuerdo con los métodos de
valuacion estipulados por ta Contadurfa General de Ja Nacién.

-. Andlisis de los costos administrativos en que incurre la entidad por manfener
dichos bianes, '

-. Sobre la base de la inspeccion fisica se debe sugerir el destino que se le puede
dar a los bienes de acuerdo con lo estipuiado en el presente manual,

£l profesional en cumplimiento de sus funciones consalidard toda la informacién
requerida y la acompariara del Proyecto de Acta de Baja, en donde se determinen
los motivos por los cuales se estd dando salida definitiva a los bienes y la
recomendacion del posible destino final que se Jes puede dar. '

Oﬂcia!fzado el procedimiento a seguir, se efaborard la correspondiente resolucion
de baja de bienes inservibles donde quedard autorizado enire olros, el destino
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final y la solicitud de los registros que debe realizar el grupo de contabilidad, la
resolucion y ef acfa de baja al igual que foda la documentacidn que permita
sustentar el acto administrafivo, pasard a fa firma del Representante Legal, para
autorizar el procedimiento al interior de la misma.

Simultaneamente en el aimacén, aprobados los aclos administrativos, se
procederan a separar fisicamente los biengs que definitivamente van a ser dados
de baja, de tal forma que la custodia, ef registro y la preservacion sean realizables.

Asi mismo, en el control y seguimiento de la informacién de Almacén se registrara
la reclasificacion de bienes servibles a inservibles hasta que ef profesional ejecute
cada uno de los procedimientos definidos como destino final y establecidos en el
presente manual en cumplimiento de lo dispuestc y lo autonizado en la resolucion
de baja.

La culminacién del procesa de destino final auforizado, quedard evidenciade con
el acta de enfrega o de destruccién correspondiente debidamente firmada por ef
profesional especializado responsable de! mangjo y confrol de bienes y por
quienes .intervengan. Este documento forma parte de los soportes del
Comprobante de Salida definitiva del Almacén, y debe contener como minimo:

Lugear y fecha de emisién;

identificacion de la bodega que origina la baje;

Destino final que se realizé (fraspaso, venta, permuta, aprovechamiento,
destruccion);

Cantidad, codigo, niimero ¢ placa y descrpcion de los bienes;

Valores histérico y en iibros.

Registrada la salida del almacén, se abrira carpetfa o actualizara la existente, para
dar archivo defipitivo a Jos documentos, y de esta forma dejar constancia de todo
lo actuado durante cada proceso de baja de bienes realizado por la entidad.

7.5.3. Desmantefamiento Para Aprovechamiento

Procede cuando méquinas, equipos, aparalos, enfre otros, pueden ser desagregados,
perdiendo su cardcter de bien unitario con el fin de reutifizar fas partes servibles en
reparar U oblener otros bienes de iquales caracterfsticas o para la instruccion académica;
fedo bien tipificado como servible no utifizable o inservible es susceptible de ser
aprovechado y se presenta cuando su costa de mantenimiento o vigifancia es demasiado
oneroso para la entidad o cuando existe pérdida parcial o dafio irreparable del bien.

7.5.4. Destruccion

Este procedimiento serd aplicado Gnicamente a los bienes tipificados como inservibles,
almacenados que deban destruirse por motivos de vencimienlo desuso, merma, rofura,
elc., ia destruccion se darg en cumplimiento de lo autorizado en ot Acta y Resolugion de
Baja de acuerdo con lo aqui eslipulado.

Como Ullima opcion a tenerse en cuenta, este procedimiento puede ser previo
cumplimienic de lo estipulado en este manual y por lo establecido en la entidad,
asi.

Emitir la resolucién que autoriza la baja y el destino final, indicando las causas
que originan la destruccion del bien.

Elaborar el Acta de Destruccitn en el momento de ejecutar la accion; en la cual se
indica fa causa de la destruccion, lugar, fecha, disposicion final de los desechos
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personal que particip6, efc., anexando material fotografico o filmico como pruebas
de la accién.

Esta acta serd suscrita por la Subgerente Administrativa y Financiera o el
Representante Legal, el profesional especializado con funciones de Jefe de
servicios generales y demnas funcionarios que intervengan en la destruccion fisica

de los efementos.
7.5.5. Casos Particufares — Baja De Bienes

7.5.5.1. Baja De Software

Este proceso surtird 105 mismos pasos establecidos en el presente manual para la baja
definitive de bienes.

Plenamente identificado que ef programa no es utilizable en la entidad, pero se tiene
conocimiento que puede prestar servicio en otra, se proceders a realizar of trasfado o
traspaso mediante acta de enirega a valor en libros o el gue se estipule; la transaccion
implicaré la salida definitiva del programa, licencias y derechos; los registros de salida
definitiva de almacén v contabilidad estarén soportados por ef acta que auloriza 1a baja y
entrega (traspaso o trasfado a ofra entidad), a fa cual se anexaran los oficios de
ofrecimiento y aceptacién

Si en el evento de realizar una baja de equipos de cémpulo, el softlware va
incorporado, debera especificarse este hecho en el acta de baja, detallando el
valor de cada uno de los componentes.

7.5.5.1.2. Software Tipificado Como Inservible

Se define inservitle un software cuanda posee caracteristicas y especificidad cuyo objeto
e fue satisfacer necesidades propias de la entidad, que previo anéfisis técnico se ha
determinado que el ente no lo utitizard en ef futuro, ni podré ser usado por otra entidad y/o
existe raserva sobre el mismo

1‘ Definido fo anterior, se procederd a la desiruccion del onginal y de todas sus

copias, incluidas las licencias que acreditan su propiedad.  En el acta de
destruccion se dejard constancia de la extincion total del software. Este
procedimiento surtird los pasos definidos en el presente manual para la baja de
inservibles. ' C

tes registros de salida del almacén y la afectacién contable se soportaran en el
acta de destruccién a la que se anexaré una certificacion expedida por el personal
competente en donde se defe constancia de la eliminacion del software de los
equipos de la entidad, el Acta y Resolucién de Baja donde se tipifica el bien como
inservible y fas razones que justifican su destruccion,

i} -

'! 7.5.6. Baja De Bienes Que No Son Propiedad De La Entidad

Es la salida definitiva de los bienes que por alguna razén fueron incorporados ef invenlario
de Propiedades, Planta y Equipo, y que previa verificacitn técnica y legal se identificé que
no son propiedad del ente piiblico, por lo cual se debe reafizar la entrega al
cormespondiente duefio quien debera demostrar su propiedad.

Mediante Acla de Baja se formalizard la salida de esfos bienes, la cual detallara ' |

fas razones que justifican este hacho, la autorizacién del reliro de los registros
administrativos y comntables. Se deberd anexar copia del documento que certifique
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En fa autorizacion se tratara lo comespondiente a la operacion, contrato, condiciones y Io
correspondiente a los movirnientos en los registros corlables y del valor- o avalto de los
bienes, entre ofras.

Et comprobante de salida lo tramitara ef Profesional Especializado con funciones de Jefe
de Servicios Generales, atendiendo la autorizacion def Representante Legal, dehidamente
soportada en los documentos oficiales, las leyes y normas vigentes y aquelios que
soporian ef contrato correspondiente.

CAPITULO IX
9. BIENES ENTREGADOS A TERCEROS © COMODATO.

El comodato se da cuando INCO, entrega gratuitamente para uso bienes muebles
e inmuebles de su propiedad, a favor de olra entidad publica o privada mediante

_confrato. Los cuales se restituirdn al finalizar el mismo en fas condiciones en que

fueron entregadas, saldo el deterioro normal por causa de su uso.

A través del sistema se tendrd actualizada la base de datos con todos los bienes
que INCO, entregue en comodato.

9.1. Procedimiento Para Efectuar Entrega De Bienes En Comodato:

L a enfidad interesada solicitara por escrito a la Gerencra de Institufo, 1a entrega de
efementos en comodalto.

El Gerente estudiar la aprobacion o no, de la correspondiente solicitud.

En caso- de ser aprobada, la Coordinacion Juridica remitird a la Subgerencia
Administrativa y Financiera los respectivos documentos.

E! funcionario responsable del manejo del almacén elaborara la relacion y
cuanlificacidn de los bienes a dar en comadalo.

El funcionario respectivo de la Subgerencia Administrativa y Financiera solicitard af
interesado folocopia del acta juridica que lo autoniza para celebrar contrafos con
enlidades publicas.

El Subgerente Administrativo y Financiero mediante memorando solicitaré a la
parte Juridica la elaboracién dei respectivo contrato, adjuntando los documentos
antes refacionados.

La parte Juridica elabora el contrato y lo remite para la firma dei Gerente y del
interesado.  Copia del mismo se remite a la Subgerencia Administrativa y
Financiera. '

Con la copia del contrato el responsable del almacén elaborara ef comprobante de
egreso a través del sisterna y el interesado fo fimard, recibiendo los elementas

| dados en comodato.

9.2. Base De Datos De Comodato.

Et funcionario comespondiente de la Subgerencia Administrativa y Financiera,
alimentara fa correspondiente base de datos con los elementos entregados en
comodalo, para generar listados que confengan comic minimo la siguignte
informacién; Numero del contrato de comodatlo, vigencia, elementos, valor unitario
y total pdlizas de seguro y vigencia de la mismas.
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9.3, Amortizacién de Bienes entregados a terceros o comodato.

Se refiere al valor de las amortizaciones graduales registradas scbre los bienes
enfregados a terceros, como resultado de la pérdida de capacidad operacional,
que se produzca en la utilizacion de fos bienes por parte def tercero.

CAPITULO X
10. TOMA FISICA O INVENTARIO

Es la verificacion Tisica de los bienes o elementos en Almacén o bodegas, dependencias,
a carga de usuarios, elc., con ef fin de confrontar las exisfencias reales o fisicas, contra
los saldos registrados en la base de dalos y registros del Aimacén. Esta confrontacion se
realiza mediante la prictica de pruebas representativas de los bienes por cada
responsable, efectuados por lo menos una vez af ana.

Los inventarios o tomas fisicas deben realizarse con el propésito de verificar, clasificar,
analizar y valorizar los bienes propiedad de la entidad, en cumplimientc de fo establecido
por los Organismos de Control, la Contaduria General de la Nacidn, el Ministerio de
Hacienda, que disponen velar por el registro permanenfe y valorizado de los bienes
muebles, Propiedades, Planta y Equipo —devolutivos, consumo, servibles o inservibles, en
servicio o en bodega, recibidos y entregados a terceros, que conforman el patrimonio de
fas entidad, de acuerdo con las normas vigentes en lo referente a las operaciones que
afectan el manegjo def inventario,

Adicional al inventario anual obligatario, se podrd realizar inventarios rotativos o de
venficacion de forma peritdica que permitan mantener aciualizadas las cifras que
componen el patiimonio y controlar los hienes en especial los gue se encuentran en
servicio.

10.1. Procedimiento Administrativo

10.1.1. Proceso De Preinventario

10.1.1.2Funcionarios Encargados

E! Profesional Especializado con funciones de Servicios Generales, asignard los
funcionanios que esfime conveniente deban parficipar en Ja toma fisica, quienes actuaran
como coordinadores y/o efecutores.

Las instrucciones generales y especificas para la realizacion del inventario o toms fisica,
tendrdn como base lo dispueslo en este ‘manual y deberdn divulgarse para- su
canocimiento y aplicacién con suficiente tiempo de antelacion a la realizacion; ademds se
debe dedivar tiempo a Iz capacitacitn o induccion de ios funcionarias involucrados sobre
el proceso fotal, procedimiento, plan a seguir, lugar y melodologia, entre otros aspectos.
10.1.1.3. Conformacién de los ‘equfpos de traﬁajq

Designados los funcionarios responsables se pmcederé a conformar Grupes de trabajo de
iquales o similares caracteristicas a:

10.1.1.4. Coordinador o responsable del inventario — Frofesional Especializado de
Servicios Generales.

10.1.1.5 Grupo de conteo, verificacién y contabilidad — Grupos afines y capacitados,
encargados de participar en la verificacion (conocimiento de los dotumentos, cifras y
célculos que afectan el kardex y los registros contables).

10.1.1.6 .Fecha de Realizacitn
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Se realizarén cada vez que la Enlidad lo considere necesario, como minimo debera
realizar uno anualmente y presentar a 31 de diciembre de cada afio, un informe defallado,
ordenado y valorizado de los bienes bajo su propiedad y el resultado de fa toma fisica,
con el fin de determinar si existen faltantes o sobrantes.

Para efectuar el inventario se debe escoger una fecha en la que se presente el menor
namero de novedades de personal (vacaciones, compensalorios, reestructuraciones
organicas o de la planta de personal) v en lo posible que ia cantidad de bienes en
Almacén sea ia menor def afio '

10.1.1.7. Notificacién - Circularizacién

Es de suma impontancia que la Subgerencia Administrativa y Financiera, informe a los
encargados de las dependencias, en forma eschita sobre ef proceso a realizar, 1a fechs, fa
importancia, la metodofogia a aplicar, programacion de fos recorridos y cronograma de
ejecucion, igualmente debe soficitar la activa colaboracion de los funcionarios y Ia
necesidad de tener los bienes organizados en el sitic o destino que les fue asignado
iniciaimente.

10.1.1.8. Resultados de la toma fisica

£l objefivo de una foma fisica es oblener y mantener una base de datos contable y
administrativa veraz y confiable de la cantidad de bienes que poses la entidad Ja
ubicacidn, el estado, ef responsable de su custodia, su costo histdrico o de adquisicion;
estos informes deberdn contener y estar clasificados como minimo en los siquientes
reportes: '

Blenes de consumo en deposito

Bienes devolutivos en depésito

Bignas devolutivos en servicio

Bienes devolutivos entregados a través de contratos de comodato, interadministrativo o
de uso, e

Bienes recibidos de terceros a través de contratos de comodalo, administracion o
custodia.

inventaric de Hardware y Software (adquiridc propledad y en produccién y desarrolio)

Cada informe debe especificar por separado ef estado de fos bienes (inservibies o aptos
de reparacién, entre olros )}

10.2. TOMA FISICA O VERIFICACION

E£s necesario resaltar que en fa base de datos debe estar s.fe}npre actualizada en
movimientos y novedades de ingresoes, frastados y salidas, facilitando el levantamiento de
fos inventarios. Sin una base de informacion confiable y al dia, se dificuita fograr un buen
resultado. o

La actualizacién incluye una adecuada clasificacién por grupes contables y por usuarios
responsables, la que debe corresponder a ia realidad de ia estructura orgénica de la
entidad y de /a planta de personal. Por lo tanto, el sistema no debe tener informacion
relacionada con dependencids o funcionarios inexistentes gue no pertenezcan'o que se
hayan retirado de ia entidad.

La realizacion del inventario fisico requiere de un alto grado de calidad en las actividades
que se realicen y de compromiso de parte de todos los funcionarios de la enlidad,
especialmente de quienes ejecutan el proceso, dade el costo gue implica su realizacion, o
complejo de la fabor y Io impontante de sus resullados.

Una foma fisica no es la verificacion entre lo registrado previamente en un listado y lo que
se encuenira fisicamente en el recomrido de confeo, aunqus es un mecanismo aceptado
para realizar ef inventario, se debe lener en cuenta que una foma fisica real consisie en
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registrar en las farjetas o en fas planiffas de contec, previamenie disefiadas, lo que se
constata fisicamente, especificando las diferentes varfables que caracterizan los
elermentas objeto del inventario.

Para que el procese de toma fisica tenga éxito, es conveniente eslablecer ios
mecanismos para el control de ingresos y salidas de bienes que se produzcan durante el
procedimiento, definienda claramente las fechas de corte.

10.3. Bienes En Servicio

Es ta verficacion fisica del conjunto de elemantos o bienes en uso, en las dependencias
de ta Entidad y a cargo de los funcionarios que se desempefian en elfas,

Es conveniente realizarfo por dependencias a fin de obtener un mayor control en fa
ejecucion de las labores de conteo y varificacion fisica.

10.3.1. Procedimiento Administrativo

Para el levantamiento de Ja informacién de los bienes en servicio, se imprimird 1os
reportes de Inventaric individuales, que comtendra por lo menos los sigufentes campos:
Fecha de elaboracion de! inventario, funcionario responsable de los efementos, drea o
ubfcacién, descripcion del bien, nimero de placa o cédigo, marca, serie, estado, nombre v
firma dle quien recoge fa infarmacién y nombre y firma de! funcionanio que la suministra.

Se consultard ! sisterma de kérdex perfectamente actualizado en fo que se refiere a la
ubicacion y responsables y definir asi el recorrido, esta informacidn podra ser aclualizada
en coordinacion con la oficina de Recursos humanos, medianie una hoja de lrabajo
general donde se deferminen las dependencias y los funcionarios que pertenecen o
desemperian las funciones en Ia entidad,

Todo praceso de inventario debe efectuarse por sedes, dentro de las sedes por pisos,
dentro de los pisos por dependencias y dentro de fas dependencias por funcionario,

Se procede a efecluar la verificacion fisica elemenio a elemsnio, cada vez que se
- verifigue un elemento deberd ser marcado a Iravés de un mecanismo gue permita
identificar que se realiz$ su conteo, .

El conteo se registrara en fa planifla disefiada para lal fin, ef grupo de conteo efectia el
recorride marcanda con distintivos los bienes inventariados. '

Durante ef inventario o foma fisica deberan complementarse o adherirse las placas a los
bienes que no las fengan. Los numeros a adherir s ef sistema lo permite seran los que
correspondan en el sistema o de lo contrano se asignara uno del consecutivo anulando el
anterior, sin dejar de actualizar el registro de quien tiene a cargo la responsabilidad del
bien

igualmente se debe completar ia informacién faltante en las planillas, relacionando todos
fos bienes que se encuentren en el lugar o dependencia, confirmando que todos queden

incluidos y evitando el doble conteo.

Durante el proceso de conteo se identificaré ios bienes que requieran reparacion, los que
son servibies pero no ulilizables en la entidad, los inservibles u obsoletos, entre otros.

Realizado el conteo fisico se procede a colejar la informacitn recogida en el procesa y
registrada en Jos listados, contra los registros de kérdex que se tiene en el Almacén, de
acuerdo con la dependancia, funcionario, contratista o tercero y conira lo ragistrado en
contabilidad, estableciendo ias cantidades y montos de las diferencias que pueden

resultar en sobrantes y fattantes.

Esta labor se realiza mediante trabajo de escritorio, consiste en comparar los dos listados l

y establecen las coincidencias y diferencias que se presentan enfre elfos. A fos codigas de
los elermentos en los cuales se encuentren diferencias se les efectvaréd un conteo de
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Lugar y fecha;

Nombre de ia entidad;

Bodega donde se encuenifran ubicados los bienes;

Datos def funcionario o responsable de su uso o custodia;
Informacitn de los Funcionarios que acompanan &l proceso.

Las relaciones (formalos, planillas) gue permiten el comparativo de fos bienes verificados
anexas al acla, deben contener como minimo:

Nomero de orden;

Descripcién o Nombre del bien;

Codificacion o ntimerc de placa;

Unidad de medida;

Saldos segin registros en kardex o en el sisterna de control de bienes;
Existencias fisicas reales;

Diferencias, faltantes;

Diferencias, sobrantes.

De exislir diferencias, se debe consignar en el acta las razones expresadas potr el
responsabie de mangjo pars explicarias, asi como fas averiquaciones y verificaciones que
haya realizado sobre el particular.

Las compensaciones que sean susceptibles de resfizarse, cuando asi lo determine,
Subgerencia Administrafiva y Financiera, se deben registrar en el acta que se levante
para tal fin.

Se debe dejar constancia de que fodos los elementos sometidos a recuentos, quedarén
bajo la responsabilidad del funcionario que al momento los lisne bajo cuslodia para ef
caso de bienes en bodegs a cargo del Profesional Especializado con funciones de Jefe de
$ervicios Generales hasta aclarar lo sucedido.

Debe aprovecharse esfa difigencia para analizar las condiciones fisicas de los bienes y de
1as instalaciones (bodegas) para ef adecuado bodegaje de los mismos. Las conclusiones
de esta revision deben consignarse igualmente en el acta.

El acta debe contener recomendaciones, comentarios, analisis y firma de los actuanies.

10.6. INFORMES A EMITIR PARA FORMALIZAR EL PROCESO DE TOMA FiSICA EN
LA ENTIDAD - INVENTARIO FISICO

En fos informes deben quedar relacionados lodos los elementos de consumo y
devolutivos que se tengan en bodega y los bisnes devolutivos en servicio, de propiedad y
a cargo de fa enlidad con corte a la fecha de realizada la toma fisica o a 31 de diciembre
de cada arffo comao lo contemplan las normas.

La relacion debe estar ordenada por dependencias y responsebles de su uso b cusfodia y
seguir los pardmetros de clasificacién y codifigacién contable de los bienes.

10.6.1. Detalle por bien:
Fecha y precic de adguisicidn o costo histérico; si no es posible, entonces su valor de
reposicion técnicamente establecide; Nimero de placa o codigo as:gnado Descripcidn o

nombre de.' bien 0 elemento; i

Otros informes que se deben presentar, son aquellos que permitan recoger transacciones,
dalos y sucesos observados al momento de realizar la forna fisica.

Traslados realizados entre dependencias y funcfonan‘os;

Listado definitivo de bienes inservibles, serwbres ho utmzabies obsolelos y de aguelios
que requieren reparacion; . .
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Listado definitivo de sobrantes y falfantes y se inicie la investigacidon administrafiva o ef
proceso de responsabilidad a que haya lugar. Informe que debe pasar inmediatamente al
responsable de contabilidad,

Conciliacion final, la que se reafiza a parlir del resultade de la toma fisica y su
confrontacion con la informacién de almacén.

10.6.2. Sobrantes Justificados

Si aparecen elementos sobrantes, originados por omisiones o errores en los registros, se
deben incorpeorar en forma inmediata, elaborando un comprobante de enltrada, el cual se
soporta en el acfa de ia diligencia, verificando previamente la veracidad del hecho. Si los
hienes se encuentran en servicio, se efecluara adicionalmente la salida correspondiente,
para defarios a cargo de la dependencia o funcionano que los esté ufifizando.

10.6.3. Sobrantes No Justificados

De encontrarse sobrantes cuyo ofigen no se puede delerminar, se procede a su
valorizacion y elaboracion de fa entrada, con las respectivas observaciones y se elaborard
ef correspondiente registro en el sistema, tarjeta de kardex o fistados de control de bignes
y sistema confable, con cargo & quien los tiene en uso, tomando como soporie el acta y f
inventario fisico en que se establecio.

5i la valorizacion requiere de conacimienfo técnico o cientffico especializado, se realzara
mecdiante la actuacién de un peritc gue reuna las cafidades para tal fin, de no existir
personal capacitado dentro de la entidad para realizardo, mediante aufonzacién del
Representante Legal sa haréd la contratacion correspondients

10.6.4. Faltantes Justificados

Si al final del procedimiento se concluye que hay faltantes, perc ellos tienen como origen
posibles errores u omisiones en los regisiros, plenamente comprobados y documentados,
se procede a efectuar los registros v ajusies del caso, dejando consignado expresamente
el error U omision que origind ef hecho en ef acta y en el comprobante comespondiente. £l
cormprobante flevard el visto bueno del funcionario responsable o delegado para el
proceso.

10.6.5. Faltantes No Justificados

. Cuando exisfan elemenfos faftantes no justificados o que no sea procedente o viable su
compensacion, en el inforrne final de inventario se dejard constancia def hecho, para que
el profesional especializadoc con funciones de Jefe de Servicios Generales traslade
oficiaimente af subgerente Administrativo y Financiero, ef resuftada de las averiguaciones
¥ la informacion o descargos iniciales presentados por el usuaric o responsable def bien,
documentacién ésta, que serd lenida en cuenta para evaluar cuantitativa y
cualftativamente el grado de imporlancia y asi avalar la soficitud de dar trastado a la
oficina de Control Intemo Disciplinario, de acuerdo con los procedimientos de
responsabilidades desarroflados. )

Determinado que el falfante se encuentra a cargo-de funcionarios que adelantan
actividades de gestion fiscal, por fa custodia o uso de los mencionados bienes, se
informara de tal situacion al Qrganismo de Confrol Fiscal, mediante oficio acompafiado de
los documentos soporte de acuerdo con fo establecido por ef Manual.,

10.6.6. Compensaciones

Las compensaciones de fallanfes, con sobrantes que se presenfen simuitaneamente, se
realizardn previa autorizacién del Representante Legal ¢ del Subgerente Administrativo y
Financiero, En tal evento debe existir'similitud entre los elemenios en cuanto a
caracleristicas fisicas, técnicas, ciase, madelo, precio, elc., que hubieran podido originar
confusion en fos recibos o salidas de los bienes.
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Para registrar la incorporacion de sobrantes y la eliminacion de faltantes, deberén
producirse los comprobantes de entrada y salida en forma simuitdnea. Los que quedardn
soportados con ia copia def acta de valpracién y pronunciamiento emitida por Subgerente
Administrativo y Financiero y en la que se reconocen los sobrantes y faltantes del ejercicio
¥ se determina realizar los correspondientes ajustes.

10.6.7. Responsabilidades

De conformidad con la ley, es deber de los servidores pablicos vigifar y salvaguardar los
bienes y valores encomendados, cuidar que sean utilizados debida y racionalmente segtn
los fines a que han sido destinados y responder por fa conservacion de documentos,
Otites, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda y administracién, rendir
oportunamenie cuenta de su ufifizacién y porer en conocimiento def superior inmediato
los hechos que puedan perjudicar la administracion, en relacion con e manejo de bienes.
Son responsables administrativa y fiscalmente todas las personas que administren,
custodien, manefen, reciban, suministren 0 usen elementos de propiedad del Instituto
Nacional de Concesiones.

Los informes del inventario anual, tendran como minimo los siguientes destinos:

J. Copia para el drea de Contabilidad.
Copia para el Almacén.

10.7. Actividades Para Mantener Los Registros De Los Bienes Actualizados

las actividadas que se realizan deben permitir oblener de forma constante relaciones
clasificadas ordenadas, completas, detalladas y valorizadas de todos los bienes que
constituyen el patrimonic de una entidad, con el propdsito de verificar, analizar, valorar y
controlar los bienes, para evitar errores, pérdidas, inmovilizaciones, deterioro, mermas’ o
desperdicios y que permitan rendir los informes que se requieran a cualquier nivel
organizacional, En cumplimiento de fo previsto, se deben realizar procesos del tipa:

10.7.1. Inventarios Permanentes O Rotativos De Existencias En Bodega

Deben exisltir registros de inventarios permanentes y actualizados sobre fa existencia de
bienes en la bodega, Devolutivos como Bienes de Consumo. Estos registros se deben
#levar mediante un sistema, que considerard las diferenies clases de novedades y
conceptos que originan los movimienfos contabies y administrativas de los bienes y que
permitird el seguimiento de cada uno de elios a través del sistema de kérdex o sistema de
cantrol individual a que obliga la norma contable.

La actualizacion de esta informacion puede realizarse en fechas diferentes a fa toma fisica
anual y estarian compraendidas durante el periodo contable, este procesc no se constituye
en una foma fisica obligatoria, se realizard dé acuerdo con el interés que tenga la enlidad
o por iniciativa del Almacenista con el fin de mantener actualizada la realidad econdmica
qus reflejan los bienes para la enfidad.

El procedimiento a seguir no es diferente al establecido para la toma fisica de los bienes
en bodega, su denominacién como invenlarnos rolativos o seleclivos, se interprela comao fa
confrontacién fisica de los bienes de un grupo de referencias, de aquellos bienes que se
encuentran en un deterrminado fugar, bodega o incluso en una estanteria.

La informacion oblenida podrd recopilarse en una carpeta denominada inventarios
rotativos o de seguirmiento a bienes en bodega, y al final servird como herramienta para la
ravisién y cuadre del inventario anual.

10.8. Inventario Para La Entrega De Almacén
Son aquellos inventarios fisicos levantados con el proposito de eniregar los bienes y

transferir a responsabilidad de su registro, manejo y custod.'a por cambro del responsable
del manegjo y control de brenes - _ :
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Cuvando por cualguier motivo (trasfado, separacion del cargo, etc.) un empleado de
manejo deba hacer enlrega de bodegas, que estén bajo su responsabilidad, deberd
hacerse un inventario fisico de los bienes a entregar.

Debera eniregar la documentacion a su cargo, relacionada con el control de los bienes en
servicio, debidamente actualizada y clasificada por dependencias y responsables.

10.8. Confrol Para El Manejo De Los Bienes En Servicio

Ef profesional Especializado de Manejo y Control de Bienes, debe ejercer el control de los
bienes en servicio — todos los bienes que fueron puestos a dispasicion de los funcionarios,
contratistas o terceros (contratos de comodato, préstamos, elc) para ef cumplimiento de
sus funciones y obligaciones - Nevard un regisiro actualizado de las novedades y
trasiados, de tal forma que permita deferminar en cualquier momento fa refacion de bienes
a cargo de todas y cada una de las dependencias y a cargo de todos y cada uno de los
responsables que 0s usen o custodien

Deberd enviar a 1as dependencias y funcionarios de la entidad, por 1o menos una vez al
afio, la relacion de los bienes en servicio para gus, previa confrontacion fisica, cada
responsable certifique su conformidad en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

Si el funcionario responsable de los bienes, encuentra inconsistencias al confrontar fa
relacién o acta de bienes que tiene a cargo contra el inventaric fisico realizado de los
bienes que fe han sido suminislradcs para su servicio, comunicard por escrite dentro del
plazo antes estipuiado, al Almacenista sobre las diferencias delectadas (falfantes o
sobrantes) para que efectiie las verificacionas y correccianes si a ello hubiere fugar.

Si se presentan pérdidas o dafios graves de los bienes, de Jos cuales se presume alguna
responsabilidad del funcionanrio, al recibirlos, el Almacenista los clasificaréd fisicamenie en
/a bodega hasta que se resuelva la solicitud de investigacion disciplinaria o fiscal a que
haya lugar, ol valor seré cargado a la cuenta responsabilidades en proceso internas,
notificando al responsable de su inclusion con el fin que los restituya, repare o pague a la
mayor brevedad, 0 se resuelva de actuerdo con el falio de la investigacion. El valor que se
cargard, serd el mismo que tenga el bien en el acla de avalto.

Si se trala de bienes que no se encuentran en el mercado tales come libros, documentas
u obras escasas, Onicos, histéricos, antiguos, elc., la administracion fijard mediante avaldo
el valor a caigar. Para el case de reparaciton de bienes que sean susceplibles de
arreglarse pero que hayan sufride depreciacion por el dafio sufrido, se determinard el
valor de esla.

Cuando en la dependencia existan bienes de uso comin, estos seran cargados al jefe
respectivo ¥ no a sus subaltemos. Serd a este a quren se le apoye con el respectivo
control. o

En caso de presentarse ef retiro de un funcionaro de una dependencia o de la entidad, y
con el anima de salvar cualquier responsabilidad fulura, debera presentarse ante el
profesional Especializado con funciones de Jefe de Servicios Generales, -a. efectos de
legalizar mediante el documento previamente disefiado para el fin, Ia entfrega de los
bienes que tenia a cargo y asf oblener la autorizacién o el documento que de acuerdo con
las normas de controf que se lengan al interior fe perm;tan quedar a paz y salvo con Ia
misrma. ‘.

Si el funcionario noe o hiciers deéconocfendo un acto de responsabilidad, es deber del jefe
inmediato informar a La Subgerencia Administrativa -y Financiera del evento. Con el
proposito de mantener los registros acluafizados en esta maleria fa oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces, debe cruzar informacion penéd:ca con fa Ofcina de
Almacén de las novedades de persona! oo
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Estos mecanismos cumplen con el deber de controlar y salvaguardar los bienes y con los
compromisos adquiridos por responsabifidades enire las que se encuentra recibir
oficialmente las elementos.

10.10. Relacién De Bienes Por Cambio De Responsable O Entrega De
Dependencias

Cuando un funcionaric de una dependencia se relira de ella, debe hacer entrega de los
elementos que se encuentran a su cargo, 8 la persona que lo reemplace o en su defecto
al superior inmediaio, Ef funcionario gue recibe o su delegado practicara el conteo de los
hienes y cruzara ias cifras contra el detalle contemplado en los registros suminisirado por
la oficina de Almacén, revisando que los bienes fisicamente concuerdan con o
especificado; si quien recibe encuentra faftantes, efementos inservibles u obsoletos o de
caracleristicas diferentes, informard de tafes hechos al Almacén para que se efectien las
verificaciones, se inicien fas invesligaciones o se realicen las incorporaciones ©
correcciones del caso.

Para los funcionarios que pasan a disfrutar de mas de un periodo de vacaciones o
licencias de algin tipo, los funcionarios podran frasladar formatmente ante e Almacén fos
bienes a su carge, {rasiado que se registraré a nombre del jefe inmediato o de fa persona
que e reemplazara femporaimente. Al reintegrarse oficralizard un nuevo trasiado a su
nambre.

10.10 Costo Histérico

£l valor de los bienes siempre aparecera registrado en los libros contables de la entidad,
sera el refligjo de fos documentos de eniradas y salidas que elabora el Profesional
Especializado con funciones de Jefe de Servicios Generales

10.71 Valuacién De Activos

Considerando la complejidad y ampiitud del universo de los achvas de propiedad de los
entes piblicos, de no existir el costo histérico o que estén desactualizadoes, como na es
pusible establecer una metodologia nica para valorizar los bienes, fa forma mas expedita
es Ja realizacién de avalios técnicos a través de personal especializado al interior de Ia
entidad, mediante la contratacion de perito externo si el nivel de complsjidad de! caso lo
requiere, previg aulotizacion del Represeriante legal y cumpliendo lo establecido en la
Ley BO de 1993,

Las normas [écnicas relativas a la valuacion de fos activos estipulan que deben revelarse
por su valor actual, precio de mercado o valor de realizacién, aplicande avaftios que
incorporen criterios de ubicacion, estado, capacidad productiva, situacion del mercado y
grado de negociabilidad de los bienes, entre ofros, mediante indicadores de precios
especificos publicados por erganismos oficiales o aplicando mélodos de reconocido valor
técnico, siempre que se pondere la relacitn costo-beneficio.

De gncontrarse en los registros bienes sin costo historico o valor de adquisicion, es deber
de la administracién adelantar las acciones requeridas para actuaiizar diche valor. Por su
parte, seré una de las instancias responsables de estudiar las propuestas para su
aprobacién. Si el caso io permite, la consecucion del valor actual de mercado o precic de
mercado, a lravés de un nirmero no menor a fres colizaciones, serd mecanismo suficients
y vélido para ser aprobada fa actualizacion del vafor. El documento soparte para realizar
el registro serd of acta de reunién y los seportes cormespondientes.

10.11. Valorizacién De Los Bienes E Invertarios

La diferencia que resuffe entre ef valor en libros y ef avaliio aplicado a los bienas muebles
e inmuebles debe contabilizarse como una valorizacién, al representar un aumento nelo
del valor del activo determinado mediante avalto con cfiterfo y normas-de reconocido
valor técnico. ' ' - ) . :
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En efecto, debe constifuirse una valorizacién cuando ef valor de realizacion, precio def
mercado o valor actual, sea superior al costo reexpresado, ef cual deberd revelarse por
separado de Ia cuenta Propiedades, Planta y Equipo, en Ia cuenta valonzaciones.

Si por ef contrario el valor de realizacién, precio del mercado o valor actual, es inferior al
costo reexpresade, se registrard en fa misma cuenta reveldandose un movimiento crédifo.

CAPITULO Xt
11. EXISTENCIA MINIMA DE INVENTARIO

El funcionario responsable de los bienes, debe efectuar revisiones periddicas a los saldos
de almacén para constatar gue exisia una cantidad minima de elementos, para scfucionar
oportunamente la demanda de fas diferentes dependencias de Instituto

De conformidad con el consumo mensual de cada elemento se debe fijar cual es fa
cantidad minima y establecer una relacitn de los efementos y canlidades minimas fa cual
debe estar firmada por el Subgerente Administrative y Financiero. Con base en esfa, el
funcionario correspondiente cada final de mes debe verificar las canfidades minimas de
cada elemento y cuando encuentre que estas canlidades estan por debajo debe proceder
& informar por escrito al Subgerente Administrativo y Financiero lal suceso, relacionando
la cantidad existente, par que se dé la orden de compra de dicho articulo, para mantener
el stock def mismo.

CAPITULO XII
12, RESPONSABILIDAD DE BIENES

Son responsables administrativa y fiscalmente, todas las personas que administren,
custodien, manejen, reciban suministros o usen elementos de propiedad de Instituto, de
otras entidades o de particulares puestos al servicio de 1a entidad.

12.1 Responsabilidad de Bienes en Depésite

Se denomina responsable de bienes en deposito, toda persona que reciba, custodie o
suminisire elemenios de propiedad de Instituto.

El funcionarioc que maneje bienes en depdsito, tiene entre olras las siguientes
responsabilidades:

Por el recibo, suministro o provision de los bfenes de fa ertidad.

Por ef manejo, administracion, custodia, proteccion de devolutivos y consumo, servibles e
inservibles en depdsito, e inmuebles a su cargo.

Por la solicitud oportuna de cambio de aqguielios productos priximos a su vencimiento.
Por los registros adacuados, ordenatos y actualizadas. de los bignes.én depdsito a su
cargo.

12.2. Determinacion de fa responsabifidad.

¥

La responsabilidad administrativa y fiscal por bienes en depésito, se determina a iravés

del proceso administrative que adelante el funcionario que designe el Gerente de Instituto.

Ei valor de la responsabilidad a registrarse seré &l costo ajustado (costo histérico} o vator
de reposicitn, - .

12.3, Resporisable de Bienes en Servicio,

Todo funcionario o persona que use bienes de propiedad de instituto, de otras entidades o
de particulares puestos al cuidado de fas misma, se constituye en responsable de bisnes
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en servicio. En consecuencia funcionario o contratista af retiro de la entidad, deberd estar
a paz y salvo con el almacén por tode concepto.

12.4 Cesacién de Responsabilidad.
La responsabilidad cesa en los siguientes casos:
Cuando se hace formal de los bienes puestos a su cuidado.

Cuando ef responsable efecliie fa reposicidn de los bienes, en fas condiciones ¥
caracteristicas fisica y técnica de los faltantes, cuys aceptacidn sea aulorizada por la
administracién.

Cuando la compafifa aseguradora hace efectivo el pago en las condiciones establecidas
en la pdliza o hace restitucion fisica del bien o cuando la compafia de vigilancia
contratada pague los elementos o los restituya,

Cuando se produce faffo sin responsabilidad administrativa y fiscal.

CAPITULO Xl
; 13. POLIZAS DE SEGURO PARA LOS BIENES DE INSTITUTO

La finalidad de tomar seguros para los bienes de Instituto, es una funcién fendiente a
proteger adecuadamente el patrimonio de la Entidad y no incurrir en causales que puedan
dar fugar a imposicién de multas por parte de la Contraloria General de la Republica, de
acuerdo con & articulo 4°. Literal f) de la Resolucidn No. 04548 de noviembre de 1938.

Fara llevar a cabo el proceso de confratacién def sequro de los bienes de Instituto se
procedera a dar cumplimiento a la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios. Se
gefinird y elaborard el Plan de Seguros que dé mayor proteccion y recuperacion de fos
bienes en caso de pérdida total o parcial por cualquier motive.

" CAPITULO XIV

14. FUNDAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES
14.1. Calcuio De La Dépreciacién

La deprecfac.;‘én debe reconocerse mediante Ia distribucién racional v sistematica del
costo de los bienes, en fos periodos que conforman su vida Gtil, de acuerdo con ef método
de reconocido valor técnico adoptado.

Por regla general, la depreciacion se aplica a 10s bienes que se encueniran en cuentas de
servicio y no se aplica a los bienes que se encuentran en cuentas de bodega,

Sin embargo, cuando un activo depreciable sea relirado dei servicio temporaimente por
situaciones lales como mantenimiento, o porque se encueniran cortabilizados en la
cuemta Propiedades, Planta y Equipo no Explotados, debe suspenderse la depreciacion
hasta cuando empiece a usarse nuevamente.

En tal caso se mantendrin los saldes, tanfo en la cuenta del activo como en fa de
‘depreciacion acumulada, hasta cuando ef respeclivo bien sea dado de baja o se disponga
de &l por cualquier otra forma, lo cual & su vez conleva a la e!rmmac.'dn del saido de la
depreciacion acumuiada de dicho bien.

14.2. Costo Histérico

Esta constiluido por el precic de adquisicion o importe original, adicionado con todos los
costos y gastos en que ha incurrido el enle para la prestacién de servicios, en la
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formacién y colocacion de los bignes en condiciones de ulilizacion o enajenacion.
Ademds, harén parte del costo histérico las adiciones y mejoras objelc de capifalizacién
afectuadas a los bienes, conforme a normas técnicas aplicables a cada caso.

En ef curso de la vida del bien, e costo puede tener variaciones ocasionadas por
hechos o circunstancias fisicas o econdmicas, gque inciden en su estado de
conservacion. Por ejempilo: deterioro, mejora, adiciéon, valorizaciébn o
desvalorizacion,

Esfas variaciones repercuten en la vida atil del bien, aumentandola o©
disminuyéndola., es decir retardando ¢ acelerando su tasa de depreciacion y
aumentando o disminuyendo la base de célculo de Jos costo y la depreciacion
acumiiada.

14.3. Costo Reexpresado

Ests constituido por el costo histdrico aclualizado a valor comiente, mediante e
reconocimiento de cambios de valor, ocasionados por la expasicién a fendmenos
econdmicos exdgenas como la inflacion o la devaluacion.

Cuando se conlraigan obligaciones © se adquieran bienes o servicios en moneda
extranjera, el valor de la transaccidn debe reexpresarse en moneda nacional, segin las
normas y procedimientos aplicables a cada evento.

14.4. Depreciacién Acumulada
Corresponde a la suma acumulada de los céleulos periddicos de la depreciacion meznsf:.'a.I

14.5. Depreciacién Acumulada Ajustada

Corresponde al resulfade de la depreciacidn acumulada, adicionado con ef resuftado de la
swma de los ajusles mensuales, es decir el ajuste acumulado a la depreciacion.

En relacidn con la depreciacion, los bienes tienen:
14.5.1. Depreciacién Mensual

Determinada mediante la aplicacion, al costo ajustado, de una tasa, porcentaje o céfcuio,
eh funcién de fa vida Gtil.

14.5.2. Depreciacion Acumulada

Correspondienie a la suma acumulada de fos céfcu!os periddicos de la depreciacion
mensual.

La depreciacion mensual se calcula el ultimo dia def mes, considerando la vida otif o dias
de vida Gt que haya tenido el bien durante ese mes.

La conjugacidn del casto histérico, depreciacion, provisiones, valorizacicnes y
desvalonizaciones aplicables a cada clase de bien, segun sea el caso, se denomina valor
en libros.

Fara todos los casos, en ef momento en que se termine la vida util del bien, el saldo en
fibros debera ser cero, lo que equivale a decir que el costo acumulade sjustado v la
depreciacion acumulada ajustada serén iguales.

L a depreciacién se calculard sobre ef 100% del vaior del activo reexpresado para cada
hien individual y de ello se llevara un registro permanente en kérdex, asf como un cuadro
de depreciacién que formara parte integral de la informacion contatie.

14.6. Vida Util
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En circunstancias normales se considera como vida Gtil para los activos depreciables,
cuando se ulilizan los métodos de depreciacion de Linea recta, Suma de los digitos de fos
aflos o saldos decrecientes, la siquiente:

Denominacion ANOS DE VIDA
UTiL
Edificaciones 50
Embalses, represas y canales — Chras civiles 50
Embalses, represas y tanales — Obras de Conirol 25
Equipos y accesorios de generacion, transmision, distribucion, 25
produceion, conduccion, iratamiento, efc.
Torres, postes y accesorios 25
Redes, lineas y cables aéreos y sus accesorios 25
Plantas y Ductos 15
Maquinaria y Equipo 15
Barcos, frenes, aviones y maquinania 15
Equipo médico y clentifico 10:
Muebles, enseres y equipos de oficina 10
Eguipos de comunicacion y accesorios 10
Equipo de transporte, traccion y efevacitn 10
Equipo de Comedor, cacina, despensa y hoteleria 10
Equipo de Computacion y accesornios 5

No obstante lo anterior, cuando en un caso particular se considere que fa vida dtil fijada
no corresponde con la reafidad, debido a circunstancias fales como accion de faciores
nalurales, deterioro por uso, obsolescencia, avance tecnoldgico o especificaciones de
fabrica, podré fijarse una vida atil diferente y revelar tal situacion en las Notas a los
Estados Contables.

CAPITULD XV
15. GLOSARIO

ACTIVO: Cbnjunro de recursos economicos o bienes y derechos que posee una persona
natural o juridica y que son fuente polencial de beneficios.

ACTIVO FIJO: Conjunto de activos tangibles e intangibles de naturaleza duradera, no
deslinados para la venta, que se utilizan en las operaciones normales del negoc.'o bien
sea en la produccidn, venta de mercancias o productos, o prestacion de servicios a los
clientes o a la misma Empresa.

ACTIVO TANGIBLE: Bien de naturaleza duradera, que tiene existencia materisi.

ALMACEN: Espacio defimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, lfos cuales han de suministrarse a las dependencias que
cenforman una entidad para que esta cumpia los objelives propuestos.

ALMACENISTA: Persona encargada del manejo, custodia, organizacion, adm.'msfrac;on
recepcion, conservacitn y suministro de los bienes de una entidad.

ALMACENAMIENTO (UBICACION): Labor de registro de fos articulos v su distribucion
fisica desde que ingresan o se adquieren hasta que se requiersn para su ulitizacion; fabor
sujeta a una organizacion interna.

La organizacion interna del almacenamiento deberd efectuarse de conformidad con la
naturaleze de ios bienes, las necesidades de seguridad y la rapidez en su manejo.
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AMORTIZACION: Distribucién sistematica del costo de un activo durante los afios de vida
atil o durarite el periodo en gie se van & aprovechar sus beneficios. Cancefacion gradual
de una deuda mediante pages conseculivos af acreedor.

AVALUOQ: Estimacién que se hace del valor 0 precio de un bien.

AVALUQ FISCAL: Valor asignado a fa propiedad inmuchle para fines impositivos vy gue
corresponde al cien por cien def avaliio catastral o autoavalio.

AVALUO TECNICO: Procedimiento aplicado por un especiaiista o perito para determinar
el valor comercial 0 de reposicién de un activo.

BENEFICIO: Diferencia existente entre ef ingreso total y el costo total.

BIEN: Articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos
fijos, fos mateniales y articulos en proceso de produccian.

BIENES MUEBLES. Recursos que pueden fransportarse de un lugar a ofro, sea
moviéndose ellos por si mismos, o por fuerza exlerna; se excepilan los que, siendo
muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por su destino.

CENTRO DE COSTOS: Unidad de ja organizacién que registra y analiza fodos sus costos
de produccién o distribucion, informa sobre esos datos a las personas inferesadas y
responsables para facilitar la direccién y el controf de las operaciones de fa empresa, con
miras a alcanzar sus objelivos.

CESION O TRASFASO: Transferencia a un fercern de cualquier derecho o interés en
bienes raices o del titulo o interés en una partida de bienes muebles, como por ejemplo,
una palente, un documento por cobrar o una farjefa de propiedad de maguinaria o
equipos.

COSTO: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas directarmente
con los pracesos de produccién de bienes o prestacion de servicios, que se recupera en
desarrolio de la aclividad de enajenacion.

COSTOS DE MANTENIMIENTO: Costos en los que incurme la Empresa para cada uno de
fos proyectos, buscando mantener la maquinaria, bienes y equipos funcronando en buen
estado.

COSTO HISTORICO: Esta constituido por el precio de adquisicién o importe original,
adicionada con fodos los costos y gastos en que ha incurrido ef ente para la prestacion de
servicios, en la formacién y colocacion de los bienes en condiciones de utilizacién o
enajenacidn. Ademdas, haran parfe def costo histérico las adiciones y mejoras objelc de
capifalizacién efecluadas a los bienes, conforme a normas fécmcas aplicables a cada
caso.

COSTO REEXPRESADOQ: Estd constituido por el costo histdrico actualizado a valor
corriente, mediante el reconacimiento de cambios de valor, ocasionados por Ia expasicion
a fenémenos econdmicas exégenos, como la inflacion o la devaluacion.

Cuando se contraigan obligationés © se adquieran bienes o servicics en moneda
exiranjera, ef vafor de la lransaccion debe reexpresarse en moneda nacional, segun las
normas y procedimientos ap!:cabfes a cada evenfo -

COSTO DE REPOSICION: Represenra ol precio gle deberé pagarse para adquirir un
acliva similar al que se tiene, o ef costo actual estimado de reemplazc de los bienes en
condiciones semejantes a las existentes.

DACION EN PAGO: Sistema utlizado para cencelar una obligacién, donde los

contratantes convienen sustituir el efectivo por ofro tipo de bien que, al entregarse,
extingue fa obligacion original,
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DEPRECIACION: Reconacimients racional y sistemaético del costo de las bienes, durante
su vida 6iil estimada, con el fin de asociar fa coniribucion de estos act:vos a la generacién
de productos o servicios def ente ptblico.

DONACION: Transferencia de bienes de una persona a olra sin contraprestacion alguna.

EFICACIA: Vidud, aclividad, fuerza y poder para obrar. Capacidad para producir el efecto
esperado.

EFICIENCIA: Virtud y facullad para fograr un efecto determinado.

GASTO: Egreso necesario para el desarrolfo de la actividad del ente comtable, cuyo
importe generaimente es no recuperable y son necesarios para la obtericién de los bienes
¥ servicios regueridos en el normal desarroifo de fas aclividades bésicas y
complementarias adelantadas en cumpiimiento de la gestion social, operativa y
administrativa, susceptibles de reducir ef patrimonio piblfico de una Enlidad.

INFORME ADMINISTRATIVO: Reunién de las diferentes diligencias que se efectuaron o
se deben efectuar para comprobar, determinar, gestionar, decidir ¢ tomar acciones en
actos de responsabilidad individual o institucional,

INGRESOS: Expresitn monetania de los flujos percibidos por el ente publico en el perfodo
contable, que refleja la oblencion de recurses originados en desarroflo de la aclividad
financiera, econdmica y soclal, bdsica o complementaria, susceptibies de incrementar el
patrirnonio puablico.

INVENTARIO: Relacion detaliada de las existencias materiales comprendidas en el activo,
la cual debe moslrar: ndmerc de unidades en existencia, descripcitn y referencia del
produclo o activo, valor de compra, precio de venta, fecha de adquisicion, etc.

INVERSION: Adguisicion de bienes que produzcan ingresos o presten servicios. Compra
de activos que generen un rendimiento durante un largo periodo de tiempo.

LIQUIDACION: Accidn y efecto de poner término de una cosa o a las operaciones de una
empresa o establecimiento.

MANUAL: Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistemdtica,
instrucciones e informacidn  sabre politicas, métodos, funciones, sistemas y
procedimignics de actividades de una entidad

MEJORAS: Conjunto de erogaciones u obligaciones contraidas con relacion a un aclivo,
que tiene como efecto introducir cambios cua:‘:tatfvos al bien y que no aumentan su
productividad sino que fa recuperan

MERMA: Disminucion en {a cantidad, calidad, peso o medida, que sufren las mercancias ¥y
Lienes por causas naturales.

MUEBLES Y ENSERES: Equipos de oficina y muebles utiizados para las operacmnes del
negocio y que se consideran como un activo fijo.’

| OBSQLESCENCIA: Pérdida en el potencial de use o venia de un acrwo debido a
divarsas causas siendo fa pnnc;paf los adefantos tecnolbgicos.

OPTIMIZAR: Buscar la mejor manera de ejecutar una actividad. Aprovechar un bien o
cosa bajo su aspecto mas favorable.

PATRIMONICO; Esta constituido por el valor neto resultante de a diferencia entre el active

y el pasivo la cual se encuentra representada en los recursos asignados o aportados al
enle pablico, el resuftado neto de las operaciones, reservas, superavit por donacion, |

;’!%Oﬂ@ | 4




]
- D0L43

. PR

RESOQLUCION No. 759 Por la cual se establece y adopta el Manual
para ¢l manejo administrativo de los bienes de propiedad del Instituto Nacional de
Concestones - INCO

superdvit por valonzacién, incluyendo la incorporacion de bienes, derechos y obligaciones
de fos entes pubiicos.

PERITO: Persona que por sus especiales conocirnientos, es llamado para informar sobre
hechos cuya apreciacién se relaciona con su especial saber o experiencia.

PERMUTA: Contrato comercial por el que dos personas se obligan reciprocamente a dar
una cosa por otra.

La permuta o cambio es un contrato en que fas partes se obligan mutuamente a dar una
espacic o cuerpce cierto por otro. (Codige Civil).

PRECIO DE MERCADO: Es ef valor gue resulfa de la interaccién de fas fuerzas de oferta
y demanda en el mercado.

PROCEDIMIENTQ: Consiste en fa secuencia correcta y ordenada de actividades para la
realizacion de un proceso o larea.

REGISTRO: Grupo de datos o codigos adyacentes que se manejan coma una unidad.

REGISTRO CONTABLE: Asiento contable que debe ser realizado para reconocer una
transaccién o un hecho econdmico que afecte al ente publico y aliende las normas
generales de causacion y prudencia. Cste puede ser en ef débito o en el crédifo,
cumpiiendo ! principio de partida doble.

ROTO(A): Desgarrado, quabrado, perdida.'

TRANSFERENCIA: Cesién, traspaso a otro del derecho gue se tene sobre algo. Llevar,
trasladar a alguien ¢ algo de un lugar a ofro.

En operaciones en que el precio se ha pactado entre agentes, ef valor sera el convernido;
cuando no exista ninguno de jos anleriores, se podré estimar empleando métodos de
valuacién alternativos.

La cifra resultante de las anteriores situaciones constituira el costa histérico por el cual se
registraré la transaccion en contabitidad. Dicho valor seré objeto de actualizacion, usando
para effo criterios técnicos acordes a cada circunstancia, entre olros:

VALOR PRESENTE: Corresponde al valor que resulla de descontar fa totalidad de los
flujos fuluros generados por un activo o pasivo, empleando para el efecto una tasa de
descuento.

VALOR DE REALIZACION: Representa el importe en efectivo o su equivalente en ef cual
se espera sea converdido un activo o fiquidado un pasivo, en condiciones normales.

ViIDA UTIL: Tiempo normal de operacién de un activo fijo en términos de utifidad para su
propietario; el periodo de vida podrd ser mayor o menor que fa vida material o cuslquier
vida economica cominmente reconocida.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha .de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE 81 n’c 20

Dada en Bogota, D.C, alos - /
é/ /' /

CARLOS EDUARDO RIANO CARDENAS
Subgerente Administrativo y Financiero

Elabord: Luis Fabisen Ramos B,
Raviso. Mireyi Vargas Ofiveros
Aprobd: Carlos Eduardo Riafia C
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