REPUBLICA DE/COLOMBIA

*AGENCIA NACIONAL DE ]NFRAESTRUCTURA

Por la cual se deroga la Resolucion 739 del 1 de diciembre de 2006, y se establece y adopta el
Manual para el manejo administrativo de los bienes de propiedad de la Agencia Nacional de
Infraestructura

LA VICEPRESIDENTE ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DE LA AGENCIA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA,

En ejercicio de las atribuciones legales conferldas en el numeral 11 del articulo 18 del Decreto 4165
de 2011

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 4165 de 3 de noviembre de 2011, se modifico la denominacion y
naturaleza juridica del Instituto Nacional de Concesiones por la de Agencia Nacional de
Infraestructura, Agencia Nacional Estatal de Naturaleza Especial, del sector descentralizado de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio de Transporte.

Que la Agencia Nacional de Infraestructura, requiere la implementacion del Manual que le permita
Administrar los Bienes e Inventarios, con que cuenta actualmente.

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

RESUELVE:

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

CAPITULO |
GENERALIdADES
1.1, Objetivo del Manual
Definir un manual que permita unificar y determinar jIos métodos y procedimientos para el manejo,
registro, responsabilidad, control de elementos y que sirva como guia e instrumento de consulta

permanente en todo lo relacionado con el tramite admlnlstratlvo de los bienes de propiedad de la
Agencia Nacional de Infraestructura.
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Buscar que el manejo de los bienes, propiedad de la Agencia Nacional de Infraestructura se
enmarque en los principios de transparencia, eficiencia, economia, eficacia y equidad, consagrados
en la Constitucion y la Ley.

Disponer de mecanismos de gestion agiles para el manejo de los bienes conforme a la normatividad
aplicable.

Generar un sistema de comunicacién eficaz entre las areas de la Agencia Nacional de
Infragstructura, funcionarios y demas, como responsables de los procesos administrativos de uso o
custodia de los bienes, lo cual redundara en un mayor control y manejo administrativo y de gestion
de los bienes.

1.2. Base Legal
Constitucion Politica de 1991, Articulo 269, el cual dispone como obligacién para las entidades
plblicas, disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de

control interno de conformidad con lo que disponga la Ley.

El marco legal a la implementacién del presente manual, estan conforme a las normas de la
Contaduria General de la Nacion.

1.3. Actualizacion

La actualizacion del presente manual se llevara a cabo por parte de la Coordinacion del G.I.T.
Administrativo y Financiero de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, la modificacion,
sustitucion o adicion al Manual se adoptara medlante resolucion.

1.4.  Bienes

Articulos susceptibles de ser inventariados, para lo referido a este Manual se consideran como tales
todas aquellas propiedades de la Agencia Nacional de Infraestructura 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 de la Agencia Nacional de
Infraestructura tienen como finalidad apoyar «en el desarrollo de las actividades encaminadas al

cumplimiento de su Mision.

1.6. Composicion de los Bienes

Los bienes propiedad de la Agencia NaCIonaI de Infraestructura, se componen de bienes muebles
(propiedad, planta y equipo), elementos de consumo (materiales y suministros) e Intangibles.

1.7. Clasificacion de los Bienes

De conformidad con las caracteristicas y destinacion de los bienes, estos se clasifican asi:
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1.7.1. Bienes Devolutivos o Activos Fijos

Bajo esta denominacion se agrupan los bienes que no se consumen en el primer uso, tales como
muebles y enseres, equipo de oficina, maquinaria y equipo, vehiculos, equipos de computo, equipo
de comunicacion y herramientas entre otros.

1.7.1.1. Clasificacion de los Bienes Devolutivos

GRUPO DESCRIPCION

206

Equipo y méquinas para comedor, cocina, despensa y sus ACCESOr0s

Equipo y maquinas para comunicacion, deteccion, radio, television, sefidles,

207 | sonido, radar, fotografia y proyeccién y sus accesorios.
Equipo y maquinas para construccion, instalacién, campo, industria, campo,
208 | taller y labores y sus accesorios. |
209 | Equipos y maquinas para deporte, gimnasia, juegos y sus accesorios.
Equipos y maquinas para Iaboratono profesiones cientificas y ensefianza y
210 | sus accesorios.
Equipos y maquinas de medicina, odonto!ogla veterinaria, rayos X, y
211 |sanidad y sus accesorios. ‘
212 | Equipos y maquinas para oficina, contabilidad, dibujo y sus accesorios.
213 | Equipos y méaquinas para transporte, traccion y elevacion.
214 | Herramientas y sus accesorios.
218 | Mobiliario y enseres.
221 | Material rodante, maquinas y equlpos Yy Sus accesorios.
222 | Material fijo, maquinas y equipos y Sus accesorios.
Materiales y equipos de vias, redes; instalaciones, cables, puertos y sus
223 | accesorios. :
224 | Equipos de computo (Hardware).
225 | Licencias y Software

1.7.2. Bienes De Consumo

Bajo esta denominacion se agrupan los bienes que se consumen en el primer uso que se hacen de
ellos o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparece como unidad independiente 0 como
materia autdnoma, y entran a constituir o integrar ofros bienes. Dentro de los elementos de

consumo podemos encontrar papeleria, Utiles de oficina, llantas, combustibles,

medicamentos, repuestos, entre otros.

1.7.2.1. Clasificacion de los Bienes De Consumo

lubricantes,

DESCRIPCION

GRUPO .
101 | Aceites, grasas y lubricantes.
102 | Combustible.
103 | Drogas, elementos odontologicos, de laboratorio y sanidad.
104 | Elementos de construccion, instalacién, lcampo, industria, taller y labores.
105 | Elementos de aseo, lavanderia, cafeteria.
Materiales o materias primas para const?uccnon instalacion, campo, industrial, taller y
108 | labores. ;
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110 | Utiles de escritorio, oficina, dibujo y papeleria.
111 Viveres rancho vy licores.
112 | Repuestos para maquinas y equipos, baterias, llantas y neumaticos
113 | Utensilios de uso doméstico o personal.

115 | Elementos de capacitacion, bienestar social y estimulos.

1.7.3. Bienes De Consumo Control |

i
Son aquellos elementos que siendo considera@os 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 controlar administrativamente.

1.8. Recursos

Los bienes muebles de propiedad de la Age}ncia Nacional de Infraestructura son adquiridos con
recursos asignados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, por lo que adquieren la
categoria de bienes publicos; asi mismo Iojs adquiridos por donaciones, por comodatos, por
permutas o por aplicacion de normas que asi lo regulan.

1.9. Bodega

Area o espacio fisico donde se depositan y organizan los bienes de consumo, los devolutivos y
demas bienes adquiridos por de la Agencia Nacional de Infraestructura, para posteriormente ser
suministrados a las distintas areas, en el desarrollo normal de sus actividades.

1.10. Bodegaje

Labor orientada a guardar y custodiar los articulos o bienes desde que se adquieren hasta que se
requieren para su utilizacion. Enmarcado dentro de una correcta distribucion y custodia en la
bodega, de igual manera incluye el mantenimiento oportuno de los bienes en stock, lo cual genera
beneficios a corto plazo aplicando las técnicas de bodegaje de forma tal que la distribucion y
ubicacion se realice atendiendo la naturaleza de estos. '

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

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

La totalidad de los funcionarios pablicos y contratistas al servicio de la Agencia Nacional de
Infraestructura, estan obligados a recibir y enitregar por inventario los bienes devolutivos (en buen
estado) y de consumo control, propiedad de la Agencia Nacional de Infraestructura, que se les
asigne para su uso en cumplimiento de sus funciones.
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La Agencia Nacional de Infraestructura solo adquirira aquellos bienes estrictamente necesarios para
su normal desarrolio y cumplimiento de sus funciones, en adelanto de las actividades de interés

publico, asi como de su Mision.

Cuando existan bienes muebles (Devolutivos) o de Consumo (Materiales y Suministros) que no se
requieran para el funcionamiento de la Agencia Nacional de Infraestructura, estos podran ser
enajenados en subasta pUblica, siempre dentro de los términos de la Ley.

La Agencia Nacional de Infraestructura como entidad, debera cefiirse estrictamente a las normas
legales establecidas para adquisicion de blenes asi como para enajenacion, afectacion y
desafectacion de estos.

El valor de los bienes recibidos en permuta o donacion correspondera al convenido entre las partes
o en forma alternativa, al estimado mediante avaltio técnico.

El valor de las adiciones y mejoras que aumenten la vida 0til del bien, amplien su capacidad, la
eficiencia operativa, mejoren la calidad de los productos, o permitan una reduccion significativa de
los costos de operacion constituyen un mayor valor idel bien, el cual afectara el calculo futuro de la
depreciacién; en caso contrario, se reconocera como gasto.

Por regla general la depreciacién debe reconocerse mediante la distribucion racional y sistematica
del costo de los bienes, durante su vida util estimada, con el fin de asociar la contribucion de estos
activos a la generacion de productos o servicios de la Entidad.

Los bienes devolutivos considerados de menor cuantia deberan depreciarse totaimente en el
periodo en el cual fueron adquiridos. La determinacion de la depreciacion debe efectuarse mediante
criterios de reconocido valor técnico, aplicando aquel que mejor refleje el equilibrio entre los
beneficios recibidos, la vida util y la distribucion del costo del activo correspondiente.

Son depreciables aquellos bienes que pierden su capacidad normal de operacion durante su vida
util, tales como: cables, maquinaria y equipo, muebles, enseres y equipo de oficina, equipos de
comunicacion y computacion, equipo de transporte, etc.

Los bienes devolutivos adquiridos por un valor inferior o igual a medio (0.5) SALARIO MINIMO
MENSUAL LEGAL VIGENTE (SMMLV), deben llevarse directamente al gasto, sin detrimento de
optar las medidas necesarias para garantizar la gestion del control administrativo y fiscal que deba
tenerse sobre ellos y seran considerados como bienes devolutivos de consumo control.

Las divisiones o mddulos utilizados para oficina ablerta debido a su posible desarticulacion, nueva
ubicacion o reasignacion a otras dependencias, oﬂcﬂnas o instalaciones diferentes del inmueble en
que fueron instaladas inicialmente, deben ser identificados por un todo y se registraran en forma
global, sin embargo, se tendra un control admlnlstratwo de cada una de las partes.

Con el fin de facilitar la puesta en servicio y el con‘ﬁrol servicios generales o el almacén o quien

haga sus veces registrara, codificara y plaqueteara en forma global los componentes o elementos

./ que conforman los modulos, definida su clasificacion y teniendo absoluta claridad en la cantidad,

/| tipo, forma y la unidad de medida a ser instalada en la dependencia o area, se le asignara un de

placa a todo el conjunto o conjuntos y se registréré por su valor total, sin embargo sobre los
\
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elementos que componen el puesto de trab?jo (superficie, cajoneras, gabinetes, repisas, porta
teclados, etc.) se tendra un control administrati‘vo.

La clasificacion de los equipos de computador|al momento de realizar el comprobante de entrada al
almacen, se registrara en forma independiente sin desconocer que conforma un equipo completo,
que incluye los componentes basicos indispensables para su funcionamiento, CPU, monitor, mouse,
teclado, tarjetas de memoria, unidad de cd room, entre otros; asignandosele piaca, se relacionaran
las series o cédigos de identificacion de dichos componentes, fisicamente la placa se adhiere al
equipo en una o varios de sus componentes. '

En lo que respecta al control y registros del software, repuestos y accesorios; éste se realizara de
manera independiente y su tratamiento atendera lo previsto en el presente manual.

La Gerencia de Sistemas e Informética de la Vicepresidencia de Planeacion Riesgos y Entorno,
sera la encargada de presentar y mantener el inventario de hardware y de software actualizado.

CAPITULO Il
3. PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

Son bienes adquiridos por la Agencia Nacional de Infraestructura, con la intencion de emplearlos en
forma permanente para el desarrollo de su funcion administrativa; con el fin de identificar la
denominacion de los mismos la entidad establece la siguiente clasificacion de acuerdo con el Plan
General de Contabilidad Publica. |

3.1.Bienes Muebles en Almacén

Representa el valor de los bienes muebles, adquiridos a cualquier titulo, que tienen la caracteristica
de permanencia y consumo y cuya finalidad es ser utilizados en el futuro en desarrollo de su funcion
administrativa o cometido estatal. De esta cuenta deben excluirse los bienes que se retiran del
servicio, temporal o definitivamente.

3.2.Terrenos y Edificaciones

Son todos aquellos predios y edificaciones como casas, campamentos, bodegas que ha adquirido la
Agencia, a cualquier titulo y de acuerdo con los procedimientos establecidos por la ley.

Las entidades piblicas deberan remitir a la Contaduria General de la Nacion una relacion
pormenorizada de los bienes inmuebles de su propiedad de acuerdo con el formato “Relacion de
Bienes Inmuebles” y de conformidad con lo que establece el Marco Normativo para Entidades de

Gobierno.
3.3.Maquinaria y Equipo

Corresponde a la maquinaria, equipo y herramienta de propiedad de la Agencia Nacional de
Infraestructura, adquiridos a cualquier titulo.

3.4.Muebles, Enseres y Equipo de Oficina

B
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Conformados por los elementos mecanicos, eléctricos y electronicos destinados al trabajo
especifico de oficina, asi como los muebles y elementos de decoracion.

3.5.Equipo de Comunicacién y Computacion

Esta representado por los equipos de comunicacion, computo y sus accesorios fisicos (Hardware),
redes, servidores, equipos de fax, Mail y los libros y revistas.

3.6.Equipo de Transporte, Traccion y EIevadién

Esta representado por el parque automotor o equiipo de rodamiento adquiridos por la Agencia
Nacional de Infragstructura, a cualquier titulo.

3.7. Depreciacion Acumulada de Propiedadeé, Planta y Equipo

Se relaciona con el valor acumulado de la pérdida de capacidad operacional que ha sufrido la
propiedad planta y equipo por el uso u otros factores naturales, teniendo en cuenta su vida Util
estimada y el costo ajustado por erogaciones capitaljzables. Por regla general fa depreciacion debe
reconocerse mediante la distribucion racional y sistematica del costo de los bienes, durante su vida
util estimada. No obstante, aquellos activos considerados de menor cuantia, podran depreciarse
totalmente en el periodo en el cual fueron formados o adquiridos. La depreciacién debe efectuarse
mediante criterios de reconocido valor técnico, aplicando aquel que mejor refleje el equilibrio entre
los beneficios recibidos, la vida Util y la distribucion del costo del activo.

3.8.Valor Residual

El valor residual, es cero por cuanto los bienes de propiedad de la agencia son para fines
administrativos y al terminar su vida atil no se espera enajenarnos.

3.9.Deterioro

Para efectos de determinar el deterioro de los blenes de la entidad, se evaluara como minimo una
vez al afio si existen indicios de deterioro. |

3.10. Intangibles

Se relaciona con el costo de adquisicidn, desarrollo o produccion del conjunto de bienes
inmateriales que constituyen derechos, privilegios o ventajas de competencia para la entidad; tales
como licencias, software y otros intangibles.

3.11. Amortizacién Acumulada de Intangibles
Se refiere al valor acumulado de las amortizaciones graduales registradas sobre el valor de
adquisicion o desarrollo de los bienes intangibles, ﬁales como licencias, software y otros. Estos
deben amortizarse durante los periodos en los cuales se espera percibir los beneficios de los costos
y gastos incurridos, o la duracion del amparo legal o contractual de los derechos otorgados.

3.10. Cargos Diferidos ylo Elementos de Con"sumo

-
KV 7.
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Se refiere al valor de los costos y gastos desemboisados anticipadamente para el suministro de
bienes o prestacion de servicios, que con razonable seguridad proveeran beneficios futuros por el
desarrollo de las funciones de la entidad. Den\tro de estos se clasifican los materiales y suministros,
dotacién a trabajadores, combustibles y Iubrica;mtes y otros.

También se catalogan aquellos elementos que se consumen por el primer uso que se hace de ellos,
o porque al agregarlos o aplicarlos a otros, $e extinguen o desaparecen como unidad o materia
independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de esos otros.

CAPITULO IV
4. RECIBO E INGRESO DE BIENES Y ELEMENTOS

El ingreso o entrada de bienes seglin su origen, puede producirse por adquisiciones, donaciones,
bienes recibidos en dacion de pago, leasing con opcion de compra, traslado entre bodegas,
recuperaciones, reposiciones, sobrantes, produccion, sentencias, traspasos entre entidades,
muestras de cotizaciones, muestras de pedido}, valor agregado en los procesos de contratacion.

4.1. Procedimiento Administrativo

La recepcion de bienes debe ser realizada por el funcionario responsable de servicios generales y/o
del manejo de almacén o quien haga sus veces, en el sitio en donde se haya pactado la entrega
segun el contrato u orden de compra.

Como norma general, al momento de recibir los elementos, el responsable del manejo de los bienes
o quien haga las veces, atendiendo lo descrito en los documentos que especifican el origen y
aspectos tales como contrato, orden de compra, convenio, comprobara que la calidad, cantidad,
estado y demas especificaciones técnicas, entre otras, se ajustan estrictamente a lo descrito en el

contrato u orden de compra.

En el caso de necesitarse el concepto de peritos técnicos, el contrato lo establecera, y con la debida
antelacion el responsable del manejo y control de los bienes o quien haga sus veces, lo solicitara
por escrito al funcionario competente. La certificacion por ellos expedida quedard anexa al
comprobante de entrada y servira como el soporte del recibo.

De comprobarse diferencias en las caracteristicas, cantidades, calidades, marcas, tallas, plazos de
entrega, o cualquier otra circunstancia entre lo fisico y lo estipulado en el documento que autoriza la
transaccion, se suspendera transitoriamente el proceso de recepcion y se informara a la
Coordinacion G.I.T. Administrativo y Financiero de la situacion.

Una vez se reciban los elementos a satisfaccion, se procederd al registro de cada uno de los
elementos en el sistema de control de inventarios — SINFAD, con base en lo estipulado en el
contrato, orden de compra o acto administrativo que respalda la operacion, asignandoles una placa
que facilite su control y expedira el documento de ingreso disefiado para tal fin, mediante el cual se
entiende perfeccionado el ingreso. :
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Recibidos los bienes en bodega, a aquellos denommados devolutivos les sera adherida una placa
de inventario. :

La identificacion fisica quedara registrada en el software de control de inventarios existente,
permitiendo un estricto control y seguimiento del bien tanto en bodega, como en servicio, a cargo de
usuarios, dependencias, contratistas, beneﬂ(:larlos de contratos de comodato o contratos

interadministrativo de uso.

Cuando se trate de la recepcion de bienes a titulo gratuito o permuta, el recibo se realizara de
conformidad con lo establecido en &l respectivo convenio, contrato o acuerdo entre las partes, se
dejara constancia expresa y escrita del estado en que son recibidos.

Los bienes seran ingresados segun la clase de inventario sean de consumo, consumo control o

devolutivos.
4.1.1. Comprobantes de Ingreso, Alta de Bienes o Entradas

El comprobante de ingreso, o entrada al Almacén, es el documento oficial que acredita el ingreso
material y real de un bien o elemento constituyéndose asi en el soporte para valorizar y legalizar los
registros en inventarios y contabilidad.

Debe ser preparado y legalizado por el responsable del manejo de los bienes o quien haga las
veces, con base en el contrato o acto administrativoy demas soportes pactados en la negociacion,
en original y niimero de copias requeridas de conformidad con lo establecido en los procedimientos
internos de la Entidad, y debe contener como informacién basica entre otra la siguiente:

Nombre de la Entidad;

Lugar y fecha de registro;

Ndmero consecutivo;

Concepto del ingreso que origina la novedad o transaccnon

Nit o Documento de Identidad, nombre del Proveedor;

Namero de la factura, o documento equivalente, o el correspondlente documento que soporta la
transaccion; :

Numero y fecha del contrato;

Tipo de bien. Cédigo de clasificacion interna, descrlpC|on del bien (Modelo, Marca, Serie);
- Unidad de medida;

Cantidad;

Valor o costo de adquisicion; !

Nombre y firma del responsable y de quien lo i mgreso a bodega;

4.2. Conceptos que Generan Procesos de Ingresos
4.2.1. Compras Generales
Son aquellas operacnones mercantiles mediante las cuales la Entidad adquiere bienes, en desarrollo

del plan de adquisiciones y politicas de compras, de acuerdo con sus necesidades; obedecen al
resultado del proceso de contratacion de conformldad con las disposiciones vigentes por ley.




RESOLUCION ' = e Por la cual se deroga la Resolucién

739 qel 1de diciembre de 2006, y se establec}e y adopta el Manual para el manejo administrativo de
los bienes de propiedad de la Agencia Nacionefl de Infraestructura

Los elementos adquiridos deben ser entregad?s en su totalidad por parte del proveedor en bodega;
en el evento de presentarse o hacerse necesario recibir entregas parciales en razon de las
caracteristicas del producto, especificaciones técnicas, procesos de importacion, fechas de

vencimiento debera quedar estipulado en el c&ntrato.

El responsable del manejo y control de los bienes o quien haga sus veces, no podra recibir bienes a
. . . | . .

proveedores, sin que exista contrato escrito autorizado por la Entidad, documento con el cual se

controlaré las fechas de entrega pactadas y acondicionara los espacios fisicos y los elementos o

equipos necesarios para hacer la recepcion. |

Si la entrega de los bienes esta de acuerdo con las especificaciones estipuladas en el contrato de
adquisicion, el responsable del manejo de Iosj bienes o quien haga las veces, firmara la factura o
documento legalmente admitido que sea presentado por el vendedor o su representante como
constancia de haber recibido a satisfaccion; elaborandose el documento oficial de ingreso, agotando
el procedimiento estipulado en este manual.

4.2.2. Compras a Través de Suministro

El sistema de contratacion bajo la modalidad de suministro permite a las empresas concentrar los
recursos estratégicos en su negocio central y asi ahorrar costos operativos con el propésito de
generar mayor productividad. Teniendo en cuenta que este tipo de contratacion tipifica la posibilidad
de adquirir un nimero considerable de elementos o servicios de frecuente utilizacion, es necesario
agotar todos los requisitos previstos por la ley para llevar a cabo cualquier tipo de contratacion.

4.2.3. Ingreso de Partes por Aprovechamieﬁto a Partir del Desmantelamiento

Cuando se produzca desmantelamiento o desmonte de instalaciones y equipos, las partes o piezas
que sean reutilizables deberén ser recibidas por el responsable del manejo y control de bienes, los
nuevos bienes ingresaran con base en el acta de la diligencia que para el efecto se levante. En el
acta debera estipular la denominacion de los bienes, sus caracteristicas, cantidades y el avallo que

funcionario competente realice.
4.2.4. Ingreso de Bienes Reconstruidos o Mejorados

Todo bien que presente desperfecto y que sea reparado, automaticamente adoptara un nuevo valor
- en los registros de la entidad, valor que podré ser obtenido a partir de la sumatoria de las
erogaciones causadas por la reparacion y el costo actual o historico, o por el que resulte de un
avaluo realizado por expertos; el registro de ingreso estara soportado con el acta o resolucion que

autorizo la reparacion.

Cuando el bien haya sido dado de baja iy por alguna razon se logre o se determine su
reconstruccion, a partir del acta de reparacion donde conste la diligencia, este se incorporara’
nuevamente al Almacén tanto fisica como en los registros de la entidad, el responsable surtira el
tramite pertinente e incorporara el nuevo valojr del bien, el cual sera el que tenia antes - costo de

adquisicion, mas el costo de los materiales o repuestos incorporados y los gastes-de reconstruccion
0 reparacion si los hubiere.
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Si el responsable del manejo y control de bienes suministra materiales, repuestos o elementos para
la reconstruccion, debera comprobar que dichos materiales se han utilizado en el bien reconstruido.

4.2.5. Ingreso Por Recuperacion De Bienes

Se entiende por recuperacion, la reparacion fisica de bienes que han sido descargados de los
registros contables y de inventarios. A los bienes recuperados se les dard nueva entrada al
Almacén. El responsable del manejo de los bienes o quien haga las veces deberé producir el
comprobante de entrada, en donde se detallen las caracteristicas y especificaciones contempladas
en los documentos de entrada y salida iniciales, salvo que hayan sufrido disminucion de su
condicion fisica por dafio o depreciacion o se determine aumento en su valor. En tal caso el valor de
reincorporacion ser fijado por funcionarios facultados para ello, de lo cual se dejara constancia en
el comprobante de ingreso.

Si los bienes recuperados han sufrido un desgaste mayor al normal (base de su depreciacion), el
ingreso al Almacén se registrard con base en el acta que autoriza el hecho, firmada por el
responsable del manejo de los bienes, por la Coordinacién del G.I.T. Administrativo y Financiero
dejando constancia del hecho e incorporando el bien por el valor reconocido mediante avaltio
comercial o técnico, dicha acta formara parte de la documentacion requerida para tramitar ante la
instancia correspondiente la terminacion de responsabilidad que hubiere originado la pérdida del
bien objeto de incorporacion. Para el efecto sera el responsable del manejo de los bienes, quien
informe de la novedad a las autoridades respectlvas de acuerdo con el procedimiento seguido por
responsabilidades.

4.2.6. Ingreso Por Sobrantes

De determinarse a través del responsable del manejo y control de bienes o por informacion de un
funcionario o ente de control, que existe sobrantes de bienes o elementos en Almacén o en alguna
dependencia, por efecto de la realizacion de tomas fisicas, inventarios o revisiones rotativas o
periodicas, se procedera a levantar el informe correspondlente como soporte para realizar el registro

de ingreso al Almacén y a la Contabilidad, el soporte oficial sera el acta respectiva.
\

Para este procedimiento el responsable del manejo de los bienes o quien haga las veces debera:

Efectuar una revisidn para comprobar que no se tratd de elementos compensados, 0 que estan bajo
responsabilidad de otro funcionario, o que pertenecen al inventario de otra oficina o entidad.

Si los bienes encontrados se encuentran en la bodega y se determina que son sobrantes, se debe
efectuar la entrada correspondiente por parte del responsable del manejo de los bienes o quien
haga las veces, si se encuentran en uso, simultineamente al ingreso se emitira la salida
directamente a cargo de quien los esta utilizando. |

|
Los sobrantes se valorizaran teniendo en cuenta su‘ estado, el valor de mercado, o el que fije el
funcionario designado para tal fin o por perito conocetiior de la materia.

4.2.7. Ingreso Por Reposicion }
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Consiste en reemplazar por otros iguales o d‘b similares caracteristicas, los bienes faltantes o los
que han sufrido dafio por causas derivada§ del mal uso o indebida custodia, que han sido
descargados de los registros y se ha constituido la responsabilidad al funcionario que los tenia a

cargo. 1

|
Para la entrada de bienes por reposicion, cuando el responsable los entregue en condiciones de
similitud, marca, modelo, calidad, clase, médida y estado de los que falten, se debera dar
cumplimiento a los siguientes requisitos:

El responsable de los faltantes emitira solicitud escrita, dirigida a la Coordinacién del G.I.T
Administrativa y Financiera, ofreciendo los bienes que va a reponer, indicando el detalle de éstos.

Mediante concepto técnico el responsable del manejo y control de bienes, de considerarse persona
idonea para llevar a cabo la evaluacion, o el funcionario administrativo designado por la
administracion, teniendo en cuenta los aspectos técnicos, uso, estado y conveniencia, se acreditara
que los bienes ofrecidos retinen o no las mismas caracteristicas de los faltantes, y en consecuencia
se acepta o se rechaza la solicitud. ‘

Aceptada la solicitud se suscribira acta entre él responsable del manejo y control de bienes y quien
entrega, para proceder a dar ingreso al Aimacen, donde se dejaré constancia del valor de factura de
compra 0 el que resulte a partir de reconocido avaluo técnico. El acta y demas documentos tenidos
en cuenta en el proceso se deberan anexar al comprobante de entrada, simultaneamente se
elaboraran los registros contables y de Almacén correspondiente al bien reemplazado.

El responsable informara de la novedad a las autoridades disciplinarias o fiscales para los efectos
legales correspondientes.

4.2.8. Ingreso Por Operaciones Interinstitucjonales

Representa los bienes transferidos, inservibles, servibles no utilizables, o aquelios que por
disposiciones especiales se requieren o se deben trasladar o traspasar entre entes publicos del
nivel Nacional, sin ninguna contraprestacion y en cumplimiento de disposiciones legales. -

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

El documento que oficializara la transaccion sjeré el acta de recibo y entrega firmada por las partes
en sefal de conformidad o Resolucion, la cual debe sefialar el origen o causa del traslado o
traspaso, relacionar y detallar las caracteristicas de los bienes, la conformacion de su valor en libros
o el obtenido en caso de hacerse necesario mediante avallio técnico; valor por el cual la entidad
receptora ingresara los bienes a su patrimonio;

El registro contable se debe realizar como una operacion interinstitucional.

4.2.9. Ingreso Por Donaciones Recibidas

Hay donacion cuando, una persona natural o juridica, nacional o extranjera, transfiere a titulo
gratuito e irrevocable a favor de la Agencia Nacional de Infraestructura, la propiedad de un bien que

12 -
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le pertenece, previa aceptacion del Representante L]egal de la entidad que hace la donacion y del
Vicepresidente Administrativo y Financiero que recibe.

Las donaciones podran ser aceptadas cuando las efectien personas naturales o juridicas que se
ajusten a la Normatividad vigente y cuando la entidad no adquiera, por efecto de la aceptacion de la
donacién, gravamenes pecuniarios u obligacion de contraprestaciones economicas. Podra, sin
embargo, adquirir el compromiso de destinar el bien o bienes donados a los fines que determina el
donante, siempre y cuando correspondan al uso proplo del bien y se ajusten a la Constitucion, la
Ley y al objeto de la entidad.

Se considera perfeccionada la donacién con un acta 0 documento de transferencia de los bienes, la
cual debe contener la relacion de los elementos objeto de la donacién, la entrega material de los
bienes y la elaboracion del Comprobante de Ingreso al Almacén, cuando a ello haya lugar.

Para el registro contable de las donaciones debe tenerse en cuenta si los bienes recibidos de
terceros tienen como caracteristica su permanencia f relatlva 0 si, por el contrario, son bienes que se
extinguen con el tiempo.

Si por algun motivo el donante no suministra los valores, este se fijard mediante avallo practicado
por funcionarios de la entidad con capacidad técnica en la materia, o por peritos.

Cuando los elementos sean recibidos en instalaciones diferentes a la sede del Almacén, los
funcionarios que los reciban estaréan en la obligacion de agotar el procedimiento sefialado en este
manual y comunicar al responsable para que se perfeccnone la entrada a bodega y su salida al
servicio.

4.2.10. Bienes recibidos en Comodato !
Son aquellos bienes que se reciban de otras entidades para su uso.

Cuando se recibe un bien en comodato, este deb}e ser ingresado al almacen y registrarse en
cuentas de orden denominadas bienes recibidos de; terceros, ya que se recibe el uso mas no la
propiedad, especificandose el tiempo de duracion del}comodato.

El responsable del almacén debera llevar un control sobre el seguimiento y custodia, hasta
realizarse la terminacion del contrato y la devolucion del bien entregado.

4.2.11. Reintegro Almacén de Bienes que se Encuentran en Servicio

Son las devoluciones a bodega realizadas por el funcionario, o tercero, de los bienes que no se
requieren para el cumplimiento de los objetivos palra los cuales fueron destinados, por retiro o
traslado del funcionario, por supresién de la dependencia o entre otros factores, por inservibilidad u
.obsolescencia, bienes sobre los cuales la administracion puede optar por su reparacion,
redistribucion o baja definitiva con destino final especifico.

Los bienes reintegrados al Almacén deberan presentar un desgaste normal por uso. En caso de
7' dafio por caso fortuito o por acciones donde se presuma alguna responsabilidad del funcionario, le
/ corresponde al responsable del manejo de los bienes hacer un informe exhaustivo de las diferentes

y | 13
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variables involucradas en el hecho, que una vez analizadas, serviran de base para que la
Coordinacion del G.1.T. Administrativo y Financiera, inicie las investigaciones disciplinarias que
correspondan.

4.2.11.1. Procedimiento Administrativo
Para el reintegro a la bodega de un bien, se debe reportar y/o informar al area de servicios

generales, donde se detallara la cantidad, | tipo, codigo de identificacion, estado en que se
encuentra. 1

De encontrar conforme el bien o los bienes, ise elabora el respectivo comprobante de entrada y
descargara del inventario individual respecti\fo, si los elementos no concuerdan se adoptaré el
procedimiento sefialado para la reposicion. ‘
|

Ingresado el bien, a través de una inspeccion f}isica, se clasifica de acuerdo con el estado, y se opta
por el proceso a seguir, reparacion, baja o nueva puesta en servicio.

Si el reintegro se realiza por la finalizacion de un contrato, el responsable del manejo y control de
bienes certificara en sefial de recibo a satisfaccion, para que el usuario adelante ante la entidad los
tramites a que haya lugar.

4.2.11.2. Comprobante De Reintegros

El comprobante de reintegro de bienes en servicio al Almacén se constituye en el documento
probatorio que identifica clara y detalladamente la devolucion de los bienes por parte de los
responsables que los tenian en uso o a cargo, su disefio y distribucion, al igual que los demas
formatos, estaran a cargo del responsable del manejo de bienes y debe contener como minimo:

Nombre de la entidad;

Numeracion consecutiva; :

dentificacion de la dependencia y funcionario que efectia la devolucion;

Codigo, niimero de placa y descripcion del bien o elemento;

Breve descripcion del estado (Buen estado - Regular estado — Inservible u Obsoleto);
Nombre y firma del responsable que entrega; -

Nombre y firma del responsable que recibe el bien.

CAPITULO V
5. PERMANENCIA DE LOS BIENES EN LA ENTIDAD

El periodo de permanencia se define como el tiempo transcurrido entre el ingreso hasta la salida
definitiva, tanto fisica como contable, de los bienes de la entidad, sin que se modifique el titulo de

propiedad adquirido inicialmente.

Durante este tiempo los bienes, pueden estar en bodega de la entidad bajo custodia, o en servicio y
en funcionamiento en una dependencia a: cargo de un funcionario quien debe aceptar su
responsabilidad en aras del cumplimiento de sus funciones.

S
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Asi mismos, los bienes pueden estar en funcionamiento bajo la responsabilidad de: Entidades o
unidades externas a la entidad, en caracter de comodato convenios interadministrativos, contratos
de uso o administracién, entre otros.

Es importante aclarar que, con el perfeCC|onam|ento de estos convenios, la entidad no entrega la
propiedad de los bienes, pero si esta en la obligacion de hacer cumplir Io acordado en el acto

administrativo que se firma.

Quien entrega, debe disefiar un control administrativo que permita mantener actualizada una base
de datos orientada a la preservacién y conservacion de los bienes, dicha base estara bajo la
responsabilidad del responsable del manejo y control de bienes.

El responsable del manejo y control de los bienes tj'ealiza la entrega y actualiza la base de datos

orientada a la preservacion y conservacion de los bienes
CAPITULO VI

6. SALIDA DE BODEGA DE BIENES DEVOLQTIVOS Y DE CONSUMO AL SERVICIO

Son egresos de bienes que salen del Almacén con destino a las dependencias y funcionarios de la
entidad para el desarrollo de sus funciones, para terceros en uso en desarrollo de los convenios,
cuando asi se pacte en los mismos, estos bienes pueden ser nuevos o reutilizados.

6.1. Procedimiento Administrativo

1. Toda salida o traslado de bienes del Aimacén, con destino a las dependencias, funcionarios o
terceros, se hara previo pedido — FORMATO, por parte de funcionario que lo requiere y sera
autorizado por el jefe inmediato, simultaneamente con la entrega de los bienes, el responsable del
manejo y control de los bienes expediré el comprobante de salida y exigira Ia firma por parte de la
persona que recibe los bienes - SINFAD. ‘

A su recibo, el destinatario del bien verificara las caracterlstlcas y cantidades contra lo contemplado
en el comprobante de salida. Si lo encuentra conforme debera firmar dicho comprobante como

prueba de recibo a satisfaccion. |

i

Cuando se trate de entrega de bienes a entidades o \personas juridicas, la firma en el comprobante
sera la del responsable de la otra Entidad o de la persona que éste autorice por escrito, registrando
ademas el numero de su documento de identidad y Ia direccion donde se ubicaréa el bien.

2. Para la entrega de los bienes solicitados se debe realizar un alistamiento que comprende: conteo,
confrontacion de las denominaciones, descripcion, especificaciones, cantidades y operaciones
aritméticas, entre otras, contra las aprobadas en la solicitud de bienes entregada a Almacén. Esta
informacidn debe ser igual a la registrada en el comprobante de traslado o salida de almacén.

3. La requisicion se anexard al comprobante de salida o traslado, para cotejar y verificar la
correlacion entre lo entregado y lo solicitado.
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4, El comprobante de salida debe ser registrado en el sistema de control de bienes en Aimacén -
SINFAD y en el de control de bienes en servicio, en la misma fecha de la entrega, con el fin de
mantener actualizados los movimientos y saldos

5. La entrega de los bienes a los funcionarips para el cumplimiento de sus funciones, se hara
directamente a la persona indicada en el comprobante de salida, quien, con su firma y nimero de
identificacion, se hara responsable y legalizara el recibo de los elementos.

6. El comprobante de salida no puede presentar tachaduras, enmendaduras, intercalaciones o
adiciones.

7. Copia del comprobante de traslado se le entregara al destinatario de los bienes. Para el caso de
elementos devolutivos, el comprobante se constituye en el documento base para incluir los bienes
en los inventarios individuales.

8. Legalizada la operacion, el comprobante de traslado debidamente firmado en sefial de aceptacion
de entrega y recibo, sera utilizado para crear el inventario del funcionario, documento que reposara
en Servicios Generales, este documento sera reemplazado en la medida en que se actualice como
consecuencia de las operaciones y movimientos de bienes a cargo del destinatario a quien siempre
se le entregara su copia respectiva.

9. El movimiento de salida del elemento pevolutivo puesta en servicio se realizara con el
comprobante de puesta en servicio y seran controlados a través de bienes en servicio.

6.2. Comprobante de Traslado o Salida de Bienes del Almacén al Servicio

El comprobante de traslado de Almacén con destino a las dependencias, funcionarios o a terceros,
es un documento legal en donde se identifica clara y detalladamente la salida fisica y real del bien
del Almacén, cesando de esta manera la responsabilidad fiscal y legal por la custodia y
conservacion por parte del responsable del manejo y control de bienes, transfiriéndola al funcionario
destinatario.

Los registros de control que permitan hacer seguimiento de los bienes propiedad de la entidad y que
suministren informacion en procura de la preservacion, custodia y coordinacion de mantenimiento,
entre otros, estaran a cargo de servicios generales.

El comprobante de traslado o salida de bienes, al servicio, debe ser elaborado con base en la
solicitud y entrega real de los elementos, impreso por el sistema al momento de la entrega de los
bienes, constara del nimero de copias estab]ecidas en el procedimiento definido por la entidad, y
contendra como minimo:

Nombre de la entidad;

Lugar y fecha de emision;

Numeracion consecutiva;

Funcionario destinatario; _

Codigo, nimero o placa y descripcion del bien;
Unidad de medida;

Cantidad despachada;
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Valor unitario;

Valor total;

Nombre y firma del funcionario o usuario responsable;

Nombre y firma del responsable del manejo y control de bienes.

6.3. Traslados Entre Dependencias O Usuarios

Proceso mediante el cual se modifica la ubicacion fisica del bien y/o responsable de su uso o
custodia, para lo cual se debe tener en cuenta:

Diligenciar el formato disefiado por la entidad para el traslado de bienes Devolutivos.

Los traslados entre funcionarios — FORMATO y dependencias deberan efectuarse a través del area
de servicios generales, quien actualizara la informacién Unicamente en los registros de Almacen -
SINFAD, pues en los de contabilidad los vanres seguiran figurando en las cuentas
correspondientes a bienes en servicio.

Los bienes que hayan sido despachados a una determlnada dependencia o funcionario no podran
ser trasladados a otra sin que se elaboren y Iegahcen los comprobantes de cargo o abono entre las
respectivas dependencias y responsables, con el V|sto bueno de servicios generales.

El responsable del manejo y control de bienes serd el encargado de actualizar las novedades de
traslados y de efectuar periodica y éisteméticamente‘ las pruebas y seguimiento necesarios para el
debido control del inventario de los bienes en serwcuo también verificara su estado de conservacion
y mantenimiento.

6.3.1. Comprobante De Traslados

Es el documento legal que identifica clara y detalladamente el traslado de un bien, cesando de esta
manera la responsabilidad fiscal, administrativa y legal por la custodia, administracion y
conservacion, por parte del funcionario que lo entrega transfiriéndola a quien lo recibe, debe ser
impreso por el sistema al momento de la Iegallzamon constara del nimero de copias establecidas
en el procedimiento definido por la entidad.

El comprobante de traslado como minimo debe conténer:

Nombre de la entidad; ‘

Lugar y fecha de emision o del traslado;

Numeracion consecutiva; ‘

Identificacion del funcionario que efectda el traslado y del funcionario que recibe;
Caodigo o numero de placa y descripcidn del bien;
Unidad de medida;

Cantidad entregada;

Valor unitario;

Valor total;

Nombre y firma de los responsables.

6.4. Salida o Traslado de Bienes Para Uso de Confratistas

7
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La asignacion de bienes devolutivos a coptratlstas y su entrega se legalizard mediante el
comprobante de traslado o salida a servicio, fi‘rmado por el contratista en sefial de recibo, al que se
le anexara la solicitud presentada por el Interventor o supervisor o quien haga sus veces y de la

~ copia del contrato.

|
A la terminacién del contrato, el contratist:a entregara los bienes al almacén a través del
comprobante de reintegro que opera en la entidad, el responsable del manejo y control de bienes
cumplira con lo dispuesto en el presente manu‘al para los reintegros a bodega y expedira certificado
de recibo a satisfaccion al Contratista quien dePeré anexarlo al informe de finalizacion del contrato.
En la liquidacion del contrato, ademas de tene‘rse en cuenta el cumplimiento del objeto como tal, se
debe tener en cuenta que el contratista haya e}fectuado la devolucién de los bienes entregados para

el desarrollo de este.

i
La gestion ante la aseguradora también se dara cuando el contratista habiendo entregado los
bienes, éstos presentan un desgaste diferente al natural, o en caso de hurto o pérdida de los
mismos. |
6.5. Salida o Traslado de Bienes Entregad}os en Préstamo a Través de Contratos de Uso o
Convenios Interadministrativos ?

El préstamo se configura cuando la entidad eriwtrega a otra un bien para que haga uso de €l por un
tiempo determinado, con la obligacion de restituirlo en las mismas condiciones en que fue
entregado. :

El préstamo como minimo debe cumplir el siguﬁente procedimiento:

Se debe recibir solicitud escrita de la entidad que necesita el bien indicando el destino del mismo,
duracion del préstamo, nombre y cargo del funcionario que los recibira.

La Vicepresidente Administrativa y Financiera, en sefial de aceptacion firmara el convenio
interadministrativo o el contrato de uso a que haya lugar, donde quedara expreso el tiempo de uso,
entidad solicitante, servicio a prestar, especialidad y caracteristicas de los bienes, documento al que
se anexara la solicitud recibida donde debe aparecer relacion detallada de los elementos
solicitados, cantidad, nombre del funcionario responsable, entre otros.

Cuando la solicitud de préstamo se refiera a bienes de uso corriente no especiales 0 que formen
parte de convenios que por su objeto deba realizarse tal préstamo; la Vicepresidente Administrativa
y Financiera, como requisito para la firma del convenio, expediré certificacion donde conste, que los
bienes a ser entregados no son requeridos en el periodo para el que son solicitados y que ala fecha
no cursa programa de compra de bienes de este tipo.

El responsable del manejo y control de bienes elaborara un acta de entrega donde conste el estado
de conservacion, especificaciones técnicas y/o fisicas, tiempo por el cual se efectua el prestamo y

Jos valores.

Se debe presentar poliza de garantia constituida por la entidad solicitante y a favor de la entidad
que los presta, con el fin de garantizar su devolucion en el mismo estado que se prestaron, su

18 -
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reposicion o reparacién en caso de perdida o dete\rloro en la utilizacion, asi como el tiempo de
duracion del préstamo.

Para legalizar el préstamo se debe suscribir un acta de entrega por parte de los responsables del
manejo y control de bienes, en sefial de entrega y de recibo; con este documento se efectuara el
registro correspondiente en el sistema y se enviara copia a contabilidad.

Los bienes entregados en calidad de préstamo nol deben ser retirados de los inventarios de la
entidad; se llevara el control en cuentas de orden y en archivos individuales teniendo en cuenta

quien recibe y la naturaleza del préstamo

Cuando venza el plazo de duracion del préstamo que aparece en los registros, corresponde al
responsable, gestionar la devolucion oportuna del bien y la actuahzamon de los registros

correspondientes.

6.6. Traslado o Traspaso de Bienes Entre Entidades a Través de Operaciones
Interinstitucionales

La caracteristica de este tipo de operaciones es la transferenma de la propiedad de los bienes que
realicen las Entidades.

Juridicamente se define como la entrega de los bienes entre entidades por tratarse de dos personas
juridicas diferentes.  Este hecho econdmico se efectuara a traves de un Convenio
Interadministrativo suscrito por los correspondientes representantes legales de las entidades, y se
formalizara con la respectiva acta de entrega.

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

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 para darles salida definitiva es a
través del traslado o traspaso a otra entidad, debera realizar un ofrecimiento mediante documento
escrito a.aquellas entidades que, de acuerdo con su conocimiento o bases de datos, estén
interesadas en obtener dichos bienes.

La entidad interesada debera manifestar igualmente por escrito su interés de recibir estos bienes, y

previo estudio donde se evidencie que la entidad esta
se procedera a suscribir entre las partes el acto ad
motivado, al que deberd anexarse documento exp
Financiera, o por quien haga sus veces en la entidag
traspasados en el estado en que se encuentran no so
expresa basada en normas legales o politicas de la e

El acta de entrega firmada por las partes en sefial de
sefialar el origen o causa del traslado o traspaso, 1
bienes objeto del traslado o traspaso, la conform
determinarse el valor del avaltio técnico por el cual |
patrimonio.

en capacidad de recibir el traslado o traspaso,

ministrativo de entrega y recibo debidamente

edido por la Vicepresidente Administrativa y

| que entrega, donde certifique que los bienes

n requeridos por la entidad, o que existe orden
wtidad.

conformidad oficializara la transaccion, y debe
elacionar y detallar las caracteristicas de los
acion de su valor en libros, y en caso de
a entidad receptora ingresaréa los bienes a su

)
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6.7. Salida de Bienes de Consumo Controlado

Definidos como aquelios bienes que, habiendo sido registrados directamente al gasto como
consumo, la entidad y con base en concepto d‘e expertos al igual que por lo previsto en el programa
de austeridad en el gasto, decide que deben ser controlados administrativamente.

Esta clasificacion administrativa se definio con el propésito de ejercer el control de aquellos bienes
también Ilamados activos de operacion, bieqes que no tienen las caracteristicas de bienes de
consumo final o fungibles, que no se extingue‘n o fenecen por el primer uso que se hace de ellos,
que no tienen el caracter de permanencia y estan sujetos al deterioro por el uso, en algunas

oportunidades su costo no es representativo. i

Para llevar a cabo el control de estos bienes, es necesario tener mecanismos de control
administrativo mediante adopcion de registros estadisticos, de tal forma que se pueda hacer

seguimiento sobre la utilizacion y consumo por‘ parte de cada uno de los funcionarios.

| .
Estos elementos pueden ser, entre otros, partes y piezas de computador — mouse, teclados -,

elementos de oficina — cosedoras, perforaddras, tijeras y en general se podrén considerar, los
bienes que cumplan con las caracteristicas e;nunciadas anteriormente, cuyo costo de adquisicion
sea inferior a medio salario minimo mensual legal vigente (SMMLV); sin ser necesariamente los
enunciados, es potestativo de la entidad clasificar los bienes sobre los cuales considere necesario

controlar el uso que de ellos hacen los funcion?rios.
CAPITULO VIl
7. EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE LOS BIENES DE LA ENTIDAD

Se origina con el retiro fisico definitivo def bien, el descargue del inventario y de los registros
contables, previo cumplimiento estricto de los requisitos establecidos para cada caso segun el
hecho que le da origen. ‘

El responsable del manejo y control de los bienes elaborara el correspondiente Comprobante de
Egreso o de Salida, soportado 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
debera contener:

Nombre de la entidad;

Lugar y fecha; ‘

Nimero consecutivo; |

Concepto del egreso que origina la novedad o transaccion;

Tipo de bien. Codigo de clasificacion interna, nimero o placa asignada y descripcion del bien o
elemento (Modelo, Marca, Serie, si a ello hubiere lugar);

Unidad de medida;

Cantidad;

Valor unitario y total |

Nombre, identificacion y firma del &rea de servicios generales;
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Nombre, identificacion y firma de quien recibe;
Nombre, identificacion y firma del responsable para Ios casos de baja por pérdida, hurto o dafio;

Observaciones si a eIIo hubiere lugar.
7.1. 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 la imposibilidad de su recuperacion, caso en el cual
se deben gestionar los aspectos .legales, administrativos y contables a que haya lugar. En
cualquiera de los casos comprobados de hurto, 0 perdlda por caso fortuito o fuerza mayor, se debe
realizar |a baja definitiva en los correspondientes reglstros administrativos y contables.

Las siguientes personas tienen el deber de informar a las autoridades competentes los hechos que
dieron origen a la pérdida, dafio o hurto, tan pronto han tenido conocimiento del hecho, allegando
los correspondientes 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; Experto
con funciones de Jefe de Servicios Generales; Cualqwer otra persona o funcionario que tenga
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 el evento o aquel a
cuyo cargo estaban los bienes, procedera a informarlo por escrito ante Coordinacion del G.L.T.
Administrativo y Financiero, anexando la denuncia respectiva elevada ante las autoridades
competentes para efectos de la investigacién pertinente y reclamacion ante la compafiia
aseguradora.

Cuando la pérdida o dafio definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, quien tenfa en uso el
bien en el momento del evento o aquella persona que lo tiene a su cargo, presentara por escrito
informe pormenorizado a la Coordinacién del G.1.T. Administrativo y Financiero, quien procedera de
forma inmediata a gestionar los tramites pertlnentes a la reclamacién ante la firma aseguradora por
el valor asegurado.

El experto G3-06 de Servicios Generales, elaborara el documento o acta de pérdida o dafio de
bienes, donde se resuma la informacion completa respecto al bien, entre otras: Costo histérico,
depreciacion, nombre del funcionario a cargo de quien aparece el bien, valor de reposicion o
asegurado y concepto técnico o de experto si a ello hubiere lugar. El documento ser4 firmado previa
conciliacion con la informacion contable. ‘

Con base en el documento o acta de pérdida o dafio, se elaborarg el Comprobante de Salida en
donde se evidencie el hecho, y se procederéa a descargar el valor de los bienes de los registros de Ia
cuenta contable correspondiente y se dara traslado a la cuenta de responsabilidades en proceso
internas (cuentas de orden), hasta esclarecer el hechb, asi mismo deben realizarse los registros del

Almacén.

/
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El procedimiento contable establece que al corilooer el hecho con independencia de que se inicie un
proceso de responsabilidad fiscal se debe reconocer en la cuenta 589017 - perdida en siniestros y
de manera simultanea se reconoce la contir{gencia en cuentas de orden 836101 — en proceso
internas. :

El experto G3-06 de Servicios Generales enviara copia de los documentos a la Vicepresidente
Administrativa y Financiera, quien ordenara adelantar el proceso correspondiente a la investigacion

interna relacionada con la Responsabilidad Adr}ninistrativa.

Transcurrido el tiempo establecido en los ?rocedimientos internos, el informe Disciplinario lo
conocera el responsable del proceso, quien de acuerdo con el informe podra autorizar el retiro de la
responsabilidad, la ejecucion del fallo y/o el resarcimiento de los perjuicios causados al erario si

como sancion accesoria a la principal asf lo determina la investigacion 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 la entidad, para el caso en que
se identifique funcionario responsable por d@ﬁo, pérdida o hurto, el registro sera por el valor

presente o de recuperacion. |

Para efectos de los procesos intemnos o administrativos, la restitucion o pago en efectivo podra ser
efecto de una conciliacion o el resultado del fallo definitivo emitido.

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

el proceso.
7.2. Egreso o Salida Definitiva Por Baja

Es el proceso mediante el cual la administracion decide retirar definitivamente un bien, tanto fisica,
como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad, por no
estar en condiciones de prestar servicio alguno, por el estado de deterioro o desgaste natural en
que se encuentra, por no ser necesario su juso o por circunstancias, necesidades o decisiones
administrativas y legales que lo exijan, tales como haber sido entregado a otra entidad en calidad de
traspaso, vendido o permutado, entre otros, de acuerdo con la 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.

7.2.1. Baja De Bienes Servibles No Utilizables

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

7.2.2. Parametros Para Determinar Cuando un Bien no es Util Para la Entidad
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En la categoria de bienes servibles no utilizables se. agrupan aquellos bienes. que ya han cumplido
con la funcion principal para la cual fueron adquiridos o que han perdido utilidad para la entidad,
siendo susceptibles Unicamente de traspaso o traslado a otra entidad, aprovechamiento por
desmantelamiento, venta, permuta o dacion en pago.

Las razones por las cuales un bien se convierte en no Uil para la entidad se originan en una o
varias de las 319u1entes circunstancias:

Bienes tipificados como no utiles estando en' condiciones de prestar un servicio: Son
aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones fisicas y técnicas no son requeridos por la
entidad para su funcionamiento.

No utiles por obsolescencia: Son aquelios elementos que, aunque se encuentran en buen estado
fisico, mecanico y técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos y tecnologicos.
Ademas, sus especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad y complejidad
que la labor exige.

No dtiles por cambio o renovacion de equipos: Son aquellos elementos que ya no le son Utiles a
la entidad debido a la implementacién de nuevas politicas en materia de adquisiciones y que, como
consecuencia de ello, quedan en existencia bienes, repuestos, accesorios y materiales que no son
compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos, asi se encuentren en buen estado.

No utiles por cambios institucionales: Son aquellos elementos que han quedado fuera del
servicio debido a los cambios originados en el cometido estatal de la entidad, o porque se ha
decretado la liquidacion, fusién o transformacion de entidades originadas por modificacién en
normas, politicas, planes, programas, proyectos o directrices generales de obligatorio cumplimiento.

7.2.3. Procedimiento Administrativo

7.2.3.1. Autorizacion

La salida de bienes no Utiles u obsoletos requiere autorizacién expresa de la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera o del Representante Legal de la Entidad.

Debe adoptarse mediante acto administrativo donde se detallen aspectos tales como la relacion
pormenorizada de los bienes, destino que se les ha de dar, ya sea, traspaso o traslado a otra
entidad, venta, permuta, aprovechamiento para la recuperacion de otros bienes de caracteristicas
similares o con destinacidn a la instruccion educatlva‘, nombramiento de los funcionarios que deben
llevar a cabo el procedimiento del destino final y las razones de la baja.

7.2.3.2. Registros
Una vez agotado el proceso de salida, el responsable procedera a efectuar los registros

correspondientes, con base en la copia del acto admlmstratlvo que ordend la salida, copia del acta
de entrega o de desmantelamiento, y deméas documentos que resulten de la gestion adelantada.

{/
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Registrada la salida del almacén, se abrira ;carpeta 0 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. ‘

7.3.1. Baja De Bienes Inservibles i

En esta categoria se agrupan aquellos bieqes que no pueden ser reparados, reconstruidos o
mejorados tecnolégicamente debido a su npal estado fisico o mecanico o que esa inversion

resultaria ineficiente y antieconémica para la entidad.

Igualmente, en este grupo, quedarian reclasificados aquellos bienes que habiendo sido clasificados
inicialmente como servibles no Utiles u obsolétos para la entidad con opcion de traspaso, venta o
permuta, 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 enajenacion, las
entidades o posibles interesados en obtener el bien decidieron retirar la oferta.

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

Inservibles por dafio total o parcial: En este grupo se consideran aquellos elementos que, ante su
dafio o destruccién parcial o total, su reparacion o reconstruccion resulta en extremo onerosa para
la entidad :

Inservibles por deterioro historico: Son aqubllos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida atil,
y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, nQ le sirven a la entidad.

Inservibles por salubridad: Son aquellos bienes que deben destruirse por motivos de vencimiento
o riesgo de contaminacion, caso los medicamentos o los alimentos. El mal estado en que se
encuentran no los hace aptos para el uso o consumo y atentan contra la salud de personas o
animales y contra la conservacion del medio ambiente.

7.3.2.1. Procedimiento Administrativo

7.3.2.1.1. Resolucion de Baja

La resolucion de baja es el documento soporte que serd suscrito por la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera, la resolucion de baja estara motivada y basada en los argumentos
recogidos y presentados; en ella quedara sugerido el posible destino final de los bienes.

La resolucion de baja es el acto administrativo a traves del cual se autoriza dar salida definitiva 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, y demas documentos soporte que reglamentan
el proceso, se procede a ejecutar el destino final autorizado. Una vez desarrollado el proceso de
venta, permuta, dacién en pago, traspaso o traslado a otra entidad, aprovechamiento o destruccion,
con el acta de entrega o recibo, de destruccion o aprovechamiento, se elaboraran los registros
correspondientes a la salida definitiva en el Aimacen y en contabilidad.
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7.3.2.1.2. Procedimiento Para la Baja de Bienes Tipificados Como Inservibles

Quien requiera reintegrar al Almacén un bien que se encuentra a su cargo lo hara a través del
formato disefiado por la entidad para este efecto (reintegro de elementos).

El responsable del manejo y control de los bienes verificara en el inventario individual la existencia y
pertenencia de los bienes que reintegra, dara la autorizacién de reintegro y procedera al recibo
fisico del bien. Recibidos los bienes, se elaborara el comprobante de ingreso.

Si al momento de recibir la solicitud de reintegro, la:bodega no cuenta con espacio fisico suficiente
para recibir los bienes, estos deben ser clasn‘lcados con el proposito de elaborar una relacion y
debera establecer los:mecanismos para realizar en forma éptima su custodia. Téngase en cuenta
que no siempre es indispensable el 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 o
parametros para clasificar los bienes, se procedera a separar por inservibles, obsoletos o no
utilizables, nuevos, Gtiles, reparables o reutilizables. |

El responsable del manejo y control 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 la reahzacnon de una baja de bienes tipificables como

inservibles.

El estudio y andlisis debera incluir detalles pormenorizados que permitan  evaluar cualitativa y
cuantitativamente la relacion costo - beneficio para tomar la decision correspondiente a la baja y
determinar el destino final del bien tipificado com;o inservible; dentro de estos datos podemos

mencionar:

. Informacién detallada del costo histérico, mejoras, adiciones, depreciacion, deterioro o en su
defecto el que resulte a partir de un avalto técnico o de una investigacion a nivel de mercado de
acuerdo con los métodos de valuacion estipulados por la Contaduria General de la Nacion.

-. Analisis de los costos administrativos en que incurre la entidad por mantener dichos bienes.

-. Sobre la base de la inspeccion fisica se debe sugerir el destino que se le puede dar a los bienes
de acuerdo con lo estipulado en el presente manual. 3

El experto G3 — 06 en cumplimiento de sus funmones consolidara toda la informacién requerida y la
acompafaréa del Proyecto de Acta de Baja, en donde se determinen los motivos por los cuales se
esta dando salida definitiva a los bienes y la recomendamon del posible destino final que se les
puede dar. |

Oficializado el procedimiento a seguir, se elaborara la correspondiente resolucion de baja de bienes
inservibles donde quedara autorizado entre otros, el destino final y Ia solicitud de los registros que
debe realizar el grupo de contabilidad, la resolucion y el acta de baja al igual que toda la
documentacion que permita sustentar el acto administrativo, pasara a la firma de la Vicepresidente
Administrativa y Financiera, para autorizar el procedimiento al interior de la misma.
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Simultaneamente en el almacén, aprobados‘los actos administrativos, se procederan a separar
fisicamente los bienes que definitivamente van a ser dados de baja, de tal forma que la custodia, el
registro y la preservacion sean realizables. l

L.a culminacién del proceso de destino final autorizado quedara evidenciada con el acta de entrega
o de destruccion correspondiente debidamente firmada por el responsable del manejo y control de
bienes y por quienes intervengan. Este docum}ento forma parte de los soportes del Comprobante de

Salida definitiva del Almaceén, y debe contener como minimo:

Lugar y fecha de emision; ‘

Identificacidn de la bodega que origina la baja;‘

Destino final que se realizo (traspaso, venta, permuta, aprovechamiento, destruccion);

Cantidad, cédigo, numero o placa y descripciérh de los bienes;

Valores histéricos, depreciacion y deterioro en libros.

Registrada la salida del almacén, se abrira carpeta 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 realizado por la entidad.
7.4.1. Desmantelamiento Para Aprovechamiiento

Procede cuando maquinas, equipos, aparatos, entre otros, pueden ser desagregados, perdiendo su
caracter de bien unitario con el fin de reutilizar las partes servibles en reparar u obtener otros bienes
de iguales caracteristicas o para la instruccion académica; todo bien tipificado como servible no
utilizable o inservible es susceptible de ser aprovechado y se presenta cuando su costo de
mantenimiento o vigilancia es demasiado oneroso para la entidad o cuando existe pérdida parcial o
dafio irreparable del bien.

7.4.2. Destruccion

Este procedimiento sera aplicado Unicamente a los bienes tipificados como inservibles,
almacenados que deban destruirse por motivos de vencimiento desuso, merma, rotura, etc., la
destruccién se dara en cumplimiento de lo autorizado en el Acta y Resolucion de Baja de acuerdo

con lo aqui estipulado.

Como ultima opcién a tenerse en cuenta, este procedimiento puede ser previo cumplimiento de lo
estipulado en este manual y por lo establecido en la entidad, asi:

Emitir la resolucion que autoriza la baja y elidestino final, indicando las causas que originan la
destruccion del bien. :

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

7.5. Casos Particulares — Baja De Bienes

7.5.1. Baja De Software y Licencias

i
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Este proceso surtira los mismos pasos establecidos én el presente manual para la baja definitiva de
bienes. ' ‘

En el momento de adquisicién de la licencia por renovacion, simultaneamente se dara de baja la
anterior.

7.5.5.1.1. Software Tipificados Como no Utiles u Obsoletos

Plenamente identificado que el programa no es utilizable en la entidad, pero se tiene conocimiento
que puede prestar servicio en otra, se procedera a realizar el traslado o traspaso mediante acta de
entrega a valor en libros o el que se estipule; la transaccion implicaréd la salida definitiva del
programa, licencias y derechos; los registros de salida definitiva de almacén y contabilidad estaran
soportados por el acta que autoriza la baja y entrega (traspaso o traslado a otra entidad), a la cual
se anexaran los oficios de ofrecimiento y aceptacion:

Si en el evento de realizar una baja de equipos de computo, el software 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 y Licencias Tipificadas Como Inservibles

Se define inservible un software cuando posee caracteristicas y especificidad cuyo objeto fue
satisfacer necesidades propias de la entidad, que previo analisis técnico se ha determinado que el
ente no lo utilizara en el futuro, ni podra ser usado por otra entidad y/o existe reserva sobre el

mismo.

Definido lo anterior, se procedera a la destruccidn del original y de todas sus copias, incluidas las
licencias que acreditan su propiedad. En el acta de d\estrucmon se dejara constancia de la extincion
total del software. Este procedimiento surtira los pasos definidos en el presente manual para la baja
de inservibles.

Los registros de salida del almacén y la afectacion cdntable se soportaran en el acta de destruccion
a la que se anexara una certificacidén expedida por el personal competente en donde se deje
constancia de la eliminacion del software de los equnpos de la entidad, el Acta y Resolucién de Baja
donde se tipifica el bien como inservible y las razones que justifican su destruccion.

7.5.6. Baja De Bienes Que no son Propiedad de Ld Entidad

Es la salida definitiva de los bienes que por alguna razon fueron incorporados el inventario de
Propiedades, Planta y Equipo, y que previa verificacidn técnica y legal se identificd que no son
propiedad del ente piblico, por lo cual se debe realizar la entrega al correspondiente duefio quien
debera demostrar su propiedad.

Mediante Acta de Baja se formalizara la salida de estos bienes, la cual detallara las razones que
justifican este hecho, la autorizacién del retiro de los registros administrativos y contables. Se
debera anexar copia del documento que certifique |la propiedad de quien reclame y el acta de
entrega debidamente firmada por las partes.

V4
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CAPITULO VIl

|
8. VENTA DE BIENES MUEBLES

Ordenado y definido como destinacion final la venta, esta debera efectuarse de conformidad con la
Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios:

8.1. Ventas por Subasta o Martillo ;

|
Cuando la venta de los bienes se efectliel por el sistema de martillo, se haréd a través del
procedimiento de subasta que realicen las entidades financieras debidamente autorizadas para €l
efecto y vigiladas por la Superintendencia Bancaria.

|
La seleccién de la entidad financiera la hara la respectiva entidad, de acuerdo con los principios de
transparencia, economia, responsabilidad y seleccion objetiva y teniendo en cuenta la capacidad
administrativa que pueda emplear cada entidad financiera para realizar los remates.

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

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

La programacion de la visita para la inspeccion de los elementos, la determinacion de los lotes, la
eventual modificacion del precio base de remate y demés eventos necesarios para llevar a cabo el
procedimiento, se establecera conjuntamente entre la entidad y el organismo financiero.

8.2. Permuta

Se presenta la figura de permuta cuando el precio de la venta consta como parte en dinero y parte
en otra cosa o bien, valiendo la cosa (bien) mas que el dinero entregado

El avalo de los bienes que se entreguen o reciban en parte de pago, lo hara la entidad. Esta
operacion comercial tiene como soporte el contrato de Permuta.

CAPITULO IX
9. BIENES ENTREGADOS EN COMODATO

El comodato se da cuando la Agencia entrega para uso bienes muebles e inmuebles de su
propiedad, a favor de otra entidad publica o privada mediante contrato. Los cuales se restituiran al
finalizar el mismo en las condiciones en que fueron entregados, salvo el deterioro normal por causa

i de su uso.
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9.1. Procedimiento para Efectuar Entrega de Bienes en Comodato

La entidad interesada solicitara por escrito a la Presidencia de la Agencia la entrega de bienes en
comodato.

El presidente estudiara la aprobacion o no, de la correspondiente solicitud.

El funcionario responsable del manejo de los bienes elaborara la relacion y cuantificacion de los
bienes a dar en comodato.

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera solicitard a la Gerencia de Contratacion la
elaboracion del respectivo contrato, adjuntando los documentos respectivos.

Con la copia del contrato el responsable del almacén elaborara el comprobante de egreso a traves
del sistema y el interesado lo firmara, recibiendo los elementos dados en comodato.

9.2. Amortizacion de Bienes entregados a terceros o comodato.

Los bienes que en el momento se entregaron en comodato, no se deprecian. La Entidad los retira
de sus activos y los lleva a cuentas de orden.

Al regreso de los bienes entregados - finalizacion del comodato, se ingresan nuevamente en la
contabilidad de la Agencia con el valor al momento de la entrega menos la depreciacion que le
aplict la entidad tenedora del bien.

CAPITULO X
10. TOMA FISICA O INVENTARIO

Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en jAlmacén o bodegas, dependencias, a cargo de
usuarios, etc., con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados
en la base de datos y registros del Almacén. Esta confrontacion se realiza mediante la practica de
pruebas representativas de los bienes por cada responsable, efectuados por lo menos una vez al

afio.

Los inventarios o tomas fisicas deben realizarse con el propésito de verificar, clasificar, analizar y
valorizar los bienes propiedad de la entidad, en cumplimiento de lo establecido por los Organismos
de Control, la Contaduria General de la Nacion, el Ministerio de Hacienda, que disponen velar por el
registro permanente y valorizado de los bienes muebles, Propiedades, Planta y Equipo, consumo,
en servicio o en bodega, recibidos y entregados a [terceros, que conforman el patrimonio de las
entidad, de acuerdo con las normas vigentes en o referente a las operaciones que afectan el
manejo del inventario.

Adicional al inventario anual obligatorio, se podra realizar inventarios rotativos o de verificacion de

forma periddica que permitan mantener actualizadas las cifras que componen el patrimonio y
controlar los bienes en especial los que se encuentran en servicio.

[/
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Es necesario resaltar que la base de datos debe estar siempre actualizada en movimientos y
novedades de ingresos, traslados y salidas, facilitando el levantamiento de los inventarios. Sin una
base de informacidn confiable y al dia, se dificulta lograr un buen resultado.

La actualizacion incluye una adecuada clasificacidn por grupos contables y por usuarios
responsables, la que debe corresponder a la realidad de la estructura organica de la entidad y de la
planta de personal. Por lo tanto, el sistema no debe tener informacion relacionada con
dependencias o funcionarios inexistentes que no pertenezcan o que se hayan retirado de la 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 entidad, especiaimente de
quienes ejecutan el proceso, dado el costo ql‘Je implica su realizacion, lo complejo de la labor y lo
importante de sus resultados. |

i
La toma fisica es la verificacion entre lo regis:trado previamente y lo que se encuentra fisicamente
en el recorrido de conteo, se debe tener en cuenta que una toma fisica consiste en registrar y
verificar el conteo en documentos previamente disefiados, lo que se constata fisicamente,
especificando las diferentes variables que car%cterizan los elementos objeto del inventario.

Para que el proceso de toma fisica tenga éxito, es conveniente establecer los mecanismos para el
control de ingresos y salidas de bienes quei se produzcan durante el procedimiento, definiendo
claramente las fechas de corte. 1

10.1. Procedimiento Administrativo

El Experto G3 — 06 de Servicios Generales, asignara los funcionarios que estime conveniente deban
participar en la toma fisica, quienes actuaran como coordinadores y/o ejecutores.

Las instrucciones generales y especificas para la realizacion del inventario o toma fisica tendran
como base lo dispuesto en este manual y deberan divulgarse para su conocimiento y aplicacion;

ademas se debe dar una induccion a los funcionarios involucrados sobre el procedimiento, plan a
sequir, lugar y metodologia, entre otros aspectos.

10.1.1. Conformacion de los Equipos de Traibajo

Designados los funcionarios responsables se procedera a conformar grupos de trabajo de iguales o
similares caracteristicas. ‘

10.1.2. Coordinador o responsable del invehtario

- Experto G3 - 06 de Servicios Generales.

10.1.3. Fecha de Realizacion

Se realizaran cada vez que la Entidad lo considere necesario, como minimo debera realizar uno
anualmente y presentar a 31 de diciembre de cada afio, un informe detallado, ordenado y valorizado
de los bienes bajo su propiedad y el resuitado de la toma fisica, con el fin de determinar si existen

faltantes o sobrantes.
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Para efectuar el inventario se debe escoger una ftha en la que se presente el menor nimero de
novedades de personal (vacaciones, compensatorios, reestructuraciones orgénicas o de la planta
de personal) y en lo posible que la cantidad de bienes en Almacén sea la menor del afio

Es importante que se informe sobre el proceso a realizar, la fecha, la importancia, la metodologia a
aplicar, programacion de los recorridos y cronograma de ejecucion; iguaimente debe solicitar la
activa colaboracion de los funcionarios y la necesidad de tener los bienes organizados en el sitio 0
destino que les fue asignado inicialmente.

10.2. Resultados de la Toma Fisica

El objetivo de una toma fisica es obtener y mantener una base de datos contable y administrativa
veraz y confiable de la cantidad de bienes que posee la entidad, la ubicacion, el estado, el
responsable de su custodia, su costo histérico o de adquisicion; estos informes deberan contener y
estar clasificados como minimo en los siguientes reportes:

Bienes de consumo en deposito
Bienes devolutivos en deposito

Bienes devolutivos en servicio
Bienes devolutivos entregados a través de contratos de comodato, interadministrativo o de uso.

Bienes recibidos de terceros a través de contratos de comodato, administracion o custodia.
Inventario de Hardware y Software (adquirida propiedad y en produccion y desarrollo)

10.3. Bienes En Servicio

Es la verificacion fisica del conjunto de elementos 0 bienes en uso, en las dependencias de la
Entidad y a cargo de los funC|onar|os que se desempenan en ellas.

Es conveniente realizarlo por dependencnas afinde obtener un mayor control en la ejecucién de las
labores de conteo y verificacion fisica.

10.3.1. Procedimiento Administrativo

Para el levantamiento de [a informacion de los bienes en servicio, se imprimiran los reportes de
inventario individuales, que contendra por lo menos!los siguientes campos: Fecha de elaboracion
del inventario, funcionario responsabie de los elementos area o ubicacion, descripcion del bien,
numero de placa o codigo, marca, serie, estado, nombre y firma de quien recoge la informacion y
nombre y firma del funcionario que la suministra.

Se consultara el sistema perfectamente actualizado en lo que se refiere a la ubicaciéon y
responsables y definir asi el recorrido. El proceso de inventario debe efectuarse por pisos, dentro de
los pisos por Vicepresidencias y dentro de las Vicepresidencias por funcionario.

Se procede a efectuar la verificacion fisica eIemenFo a elemento, cada vez que se verifique un
elemento debera ser marcado a través de un mecanismo que permita identificar que se realiz6 su
/ conteo, el conteo se registrara en el reporte de invehtario, el grupo de conteo efectua el recorrido
marcando con distintivos los bienes inventariados.

ot
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Durante el inventario o toma fisica deberan complementarse o adherirse las placas a los bienes que
no las tengan. Los numeros a adherir si el sistema lo permite seran los que correspondan en el
sistema o de lo contrario 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 informacion faltante en las planillas, relacionando todos los 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 identificara los bienes que requieran reparacion, los que son

servibles, pero no utilizables en la entidad, los inservibles u obsoletos, entre otros.

Realizado el conteo fisico se procede a cotejar la informacion recogida en el proceso y registrada en
los listados, contra los registros de SINFAD que se tiene en el Almacén, de acuerdo con la
dependencia, funcionario, contratista o tercerd y contra lo registrado en contabilidad, estableciendo
las cantidades y montos de las diferencias que pueden resultar en sobrantes y faltantes. -

Terminado el proceso se valoran los sobrantes y faltantes detectados, se elaboraran los
comprobantes de ajuste y se presentaran junto con el informe definiivo del proceso, a la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera qu!ien estudiara la viabilidad de su realizacion.

Nota: Hasta tanto no se efectlie el inventario general de la entidad, no se tendra certeza sobre ios
faltantes o sobrantes reales encontrados. Pueden existir compensaciones validas entre ellos que es
necesario ajustar y reclasificar entre responsables y dependencias.

10.4. Bienes en Bodega

Sera la verificacion cuantitativa de los bienes devolutivos y de consumo, que se encuentra en las
bodegas de la entidad, para ser utilizados en el futuro nuevos o para reutilizacion, por estar en o
para mantenimiento o por haber sido reclasificados para ser dados de baja por obsoletos, no
utilizables o como inservibles.

10.4.1. Procedimiento Administrativo

Fisicamente los elementos se ordenaran de forma logica, en el espacio donde se encuentran
ubicados, la organizacion incluye limpieza, pasillos despejados y la consecucion de elementos que
permitan realizar la toma fisica de forma segura y apropiada —escaleras de mano, tapa bocas, entre
otros- buscando que dicho ordenamiento contribuya y facilite el conteo fisico.

Se procede a efectuar la verificacion fisica elemento a elemento: El conteo se registrara o verificara
en el reporte para tal fin, el grupo de conteo efecttia el recorrido marcando con distintivos los bienes

o0 areas inventariadas.

Realizado el conteo fisico se procede a cotejar la informacion recopilada en los listados, contra los
registros, estableciendo las cantidades y montos de las posibles diferencias reflejadas en sobrantes

y faltantes. :

]

232



RESOLUCION Por la cual se deroga la Resolucion
739 del 1 de diciembre de 2006, y se establece y adopta el Manual para el manejo administrativo de
los bienes de propiedad de la Agencia Nacional de Infraestructura

Terminado el proceso se valoran los sobrantes y faltantes detectados, se elaboraran los
comprobantes de ajuste y se presentaran junto:con el informe definitivo del proceso a la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera, quien estudiara la viabilidad de su realizacion.

10.5. Informe de la Toma Fisica de Inventarios

En el desarrollo del procedimiento se levantara un acta en la cual deben quedar consignados todos
los pormenores de la toma fisica o comprobacion. Dentro de los datos que debe contener el acta

estan:

Lugar y fecha;

Nombre de la entidad;

Bodega donde se encuentran ubicados los bienes;
Datos del funcionario o responsable de su uso o custodia;
Informacion de los funcionarios que acompaiian el proceso.

Las relaciones (formatos, planillas) que permiten el comparativo de los bienes verificados anexas al
acta, deben contener como minimo:

NUimero de orden;

Descripcion o Nombre del bien;

Codificacién o0 niumero de placa;

Unidad de medida;

Saldos segln registros en kardex o en el sistema de control de bienes;

Existencias fisicas reales; :

Diferencias, faltantes;

Diferencias, sobrantes.

De existir diferencias, se debe consignar en el acta las razones expresadas por el responsable de
manejo para explicarlas, asi como las averiguaciones y verificaciones que haya realizado sobre el

particular.

Las compensaciones que sean susceptibles de realizarse, cuando asi lo determine, la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera, se deben registrar en el acta que se levante para tal fin.

Debe aprovecharse esta diligencia para analizar lds condiciones fisicas de los bienes y de las
instalaciones (bodegas) para el 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 actuantes.

10.6. Informes a Emitir Para Formalizar el Proceso de Toma Fisica - Inventario Fisico

En los informes deben quedar relacionados todos los elementos de consumo y devolutivos que se
tengan en bodega y los bienes devolutivos en servicio, de propiedad y a cargo de la entidad con

corte a la fecha de realizada la toma fisica 0 a 31 de diciembre de cada afio como lo contemplan las
normas.
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La relacién debe estar ordenada por dependencias y responsables de su uso o custodia y seguir los
parametros de clasificacion y codificacion contable de los bienes.

Fecha y precio de adquisicion o costo histérico; si no es posible, entonces su valor de reposicion
técnicamente establecido; Niimero de placa o codigo asignado, Descripcion o nombre del bien o
elemento;

Otros informes que se deben presentar son aquelios que permitan recoger transacciones, datos y
sucesos observados al momento de realizar la‘ toma fisica.
Traslados realizados entre dependencias y funcionarios;

Listado definitivo de bienes inservibles, servibles no utilizables, obsoletos y de aquellos que
requieren reparacion; f

Listado definitivo de sobrantes y faltantes y sé inicie la investigacion administrativa o el proceso de
responsabilidad a que haya lugar. Informe que debe pasar inmediatamente al responsable de
contabilidad;

Conciliacion final, la que se realiza a partir del resultado de la toma fisica y su confrontacion con la
informacién de almacen. !

10.6.1. Sobrantes Justificados

Si aparecen elementos sobrantes, originados por omisiones o errores en los registros, se deben
incorporar en forma inmediata, elaborando un'comprobante de entrada, el cual se soporta en el acta
de la diligencia, verificando previamente la veracidad del hecho. Si los bienes se encuentran en
servicio, se efectuara adicionalmente la salida correspondiente, para dejarlos a cargo de la
dependencia o funcionario que los esté utilizando.

10.6.2. Sobrantes No Justificados

De encontrarse sobrantes cuyo origen no se puede determinar, se procede a su valorizacion y
elaboracion de la entrada, con las respectivas observaciones y se elaborara el correspondiente
registro en el sistema, tarjeta de kérdex o listados de control de bienes y sistema contable, con
cargo a quien los tiene en uso, tomando como soporte el acta y el inventario fisico en que se
establecio. :

Si la valorizacion requiere de conocimiento técnico o cientifico especializado, se realizara mediante
la actuacion de un perito que retna las calidades para tal fin.

10.6.3. Faltantes Justificados

Si al final del procedimiento se concluye quq hay faltantes, pero ellos tienen como origen posibles

errores U omisiones en los registros, plenamente comprobados y documentados, se procede a

efectuar los registros y ajustes del caso, dejando consignado expresamente el error u omision que

origin el hecho en el acta y en el comprobante correspondiente. El comprobante llevarg el visto
| bueno del funcionario responsable o delegado para el proceso.
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10.6.4. Faltantes No Justificados

Cuando existan elementos faltantes no justificados o que no sea procedente o viable su
compensacion, en el informe final de inventario se dejara constancia del hecho, para que el experto
G3 - 06 de Servicios Generales traslade oficialmente a la Vicepresidente Administrativa y
Financiera, el resultado de las averiguaciones y la informacién o descargos iniciales presentados
por el usuario o responsable del bien, documentacion ésta, que sera tenida en cuenta para evaluar
cuantitativa y cualitativamente el grado de importancia y asi avalar la solicitud de dar traslado a la
oficina de Control Interno Disciplinario, de acuerdo con los procedimientos de responsabilidades

desarrollados.
10.6.5. Responsabilidades

De conformidad con la ley, es deber de los servidores publicos vigilar y salvaguardar los bienes y
valores encomendados, cuidar que sean utilizados debida y racionalmente segun los fines a que
han sido destinados y responder por la conservacion de documentos, dtiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda y administracién, rendir oportunamente cuenta de su utilizacion y
poner en conocimiento del superior inmediato los hechos que puedan perjudicar la administracion,
en relacion con el manejo de bienes.

Son responsables administrativa y fiscalmente todas las personas que administren, custodien,
manejen, reciban, suministren o usen elementos. de propiedad de la Agencia Nacional de

Infraestructura.

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

Copia para el area de Contabilidad.
Copia para el Almacén.

10.7. Actividades Para Mantener Los Registros De Los Bienes Actualizados

Las actividades que se realizan deben permitir obtener de forma constante relaciones clasificadas
ordenadas, completas, detalladas y valorizadas de todos los bienes que constituyen el patrimonio
de una entidad, con el propésito 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 lo previsto, se
deben realizar procesos del tipo:

10.7.1. Inventarios Permanentes o Rotativos de Ex}istencias en Bodega

: \
Deben existir registros de inventarios permanentes y actualizados sobre la existencia de bienes en

la bodega, Devolutivos como Bienes de Consumo. Estos registros se deben llevar mediante un
sistema, que consideraré las diferentes clases de novedades y conceptos que originan los
movimientos contables y administrativos de los bienes y que permitira el seguimiento de cada uno
de ellos a través del sistema de kardex o sistemal de control individual a que obliga la norma
contable.
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La actualizacion de esta informacion puede realizarse en fechas diferentes a la toma fisica anual y
estarian comprendidas durante el periodo co‘ntable, este proceso no se constituye en una toma
fisica obligatoria, se realizara dé acuerdo con el interés que tenga la entidad o por iniciativa del
Almacenista con el fin de mantener actualizada la realidad econémica que reflejan los bienes para la

entidad.

El procedimiento a seguir no es diferente al establecido para la toma fisica de los bienes en bodega,
su denominacion como inventarios rotativos o selectivos se interpreta como la confrontacion fisica
de los bienes de un grupo de referencias, de aquellos bienes que se encuentran en un determinado
lugar, bodega o incluso en una estanteria.

10.8. Inventario Para La Entrega De AImacéjn

Son aquellos inventarios fisicos levantados con el propésito de entregar los bienes y transferir la
responsabilidad de su registro, manejo y custodia por cambio del responsable del manejo y control
de bienes. 1

Cuando por cualquier motivo (traslado, sepaqacién del cargo, etc.) un empleado de manejo deba
hacer entrega de bodegas, que estén bajo su responsabilidad, debera hacerse un inventario fisico

de los bienes a entregar.

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

10.9. Control Para El Manejo De Los Bienes} En Servicio

El Experto G3 - 06 de Servicios Generales y responsable del Manejo y Control de Bienes, debe
ejercer el control de los bienes en servicio, todos los bienes que fueron puestos a disposicion de los
funcionarios, contratistas o terceros (contratos de comodato, préstamos, etc) para el cumplimiento
de sus funciones y obligaciones, llevara un registro actualizado de las novedades y traslados, de tal
forma que permita determinar en cualquier momento la relacion de bienes a cargo de todas y cada
una de las dependencias y a cargo de todos y cada uno de los responsables que los usen o
custodien. ‘

Debera enviar a las dependencias y funcionarios de la entidad, por lo menos una vez al afio, la
relacion de los bienes en servicio para que, 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 la relacion o acta
de bienes que tiene a cargo contra el inventario fisico realizado de los bienes que le han sido
suministrados para su servicio, comunicara por escrito dentro del plazo antes estipulado, al Experto
G3 — 06 de Servicios Generales sobre las diferencias detectadas (faltantes o sobrantes) para que
efectie las verificaciones y correcciones si a ello hubiere lugar.

Si se presentan pérdidas o dafios graves de los bienes, de los cuales se presume alguna
responsabilidad del funcionario, al recibirlos, el Experto G3 — 06 de Servicios Generales los
clasificara fisicamente en la bodega hasta que se resuelva la solicitud de investigacion disciplinaria
o fiscal a que haya lugar, el valor sera cargado a la cuenta responsabilidades en proceso internas —
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cuentas de orden en caso de pérdida o dafio total, notificando al responsable de su inclusion con el
fin que los restituya, repare o pague a la mayor brevedad, o se resuelva de acuerdo con el fallo de
la investigacion. El valor que se cargara ser el mismo que tenga el bien en el acta de avaltio.

Para el caso de reparacic’)n de bienes que sean susceptibles de arreglarse pero que hayan sufrido
depreciacion por el dafio sufrido, se determinara el valor de esta.

Cuando en la dependencia existan bienes de uso com(n, estos seran cargados al jefe respectivo y
no a sus subalternos. Sera a este a quien se le apoye con el respectivo control.

En caso de presentarse el retiro de un funcionario de una dependencia o de la entidad, y con el
animo de salvar cualquier responsabilidad futura, debera presentarse ante el Experto G3 — 06 de
Servicios Generales, a efectos de legalizar mediante el documento previamente disefiado para el
fin, la entrega de los bienes que tenia a cargo y asi obtener la autorizacion o el documento que de
acuerdo con las normas de control que se tengan al interior le permitan quedar a paz y salvo con la
misma.

Si el funcionario no lo hiciere desconociendo un acto de responsabilidad, es deber del jefe inmediato
informar a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera del evento. Estos mecanismos cumplen
con el deber de controlar y salvaguardar los bienes y con los compromisos adquiridos por
responsabilidades entre las que se encuentra recibir oficialmente los elementos.

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

Cuando un funcionario de una dependencia se retira de ella, debe hacer entrega de los elementos
que se encuentran a su cargo, a la persona de Servicios Generales para que este entregue a quien
lo reemplace o en su defecto al superior inmediato. El funcionario que recibe o su delegado
practicara el conteo de los bienes y cruzara las cifras contra el detalle contemplado en los registros
suministrados, revisando que los bienes fisicamente concuerdan con lo especificado; si quien recibe
encuentra faltantes, elementos inservibles u obsoletos o de caracteristicas diferentes, informara de
tales hechos para que se efectlien las verificaciones, se inicien las investigaciones o se realicen las
incorporaciones o correcciones del caso.

Para los funcionarios que pasan a disfrutar de més de un periodo de vacaciones o licencias de
algun tipo, estos podran trasladar formalmente ante servicios generales los bienes a su cargo,
traslado que se registrard a nombre del jefe inmediato o de la persona que le reemplazara
temporalmente. Al reintegrarse oficializara un nuevo traslado a su nombre.

10.11. Costo Histérico

El valor de los bienes siempre aparecera registrado en los libros contables de la entidad, sera el
reflejo de los documentos de entradas y salidas que elabora el responsable del manejo y control de
bienes de Servicios Generales ‘

10.12. Valuacion De Activos

Considerando la complejidad y amplitud del universo de los activos de propiedad de los entes
qpL’Jincos, de no existir el costo histdrico o que estén desactualizados, como no es posible establecer
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una metodologia Unica para valorizar los blen§s, la forma més expedita es la realizacion de avallios
técnicos a través de personal especializado gl interior de la entidad, mediante la contratacion de
perito externo si el nivel de complejidad del €aso lo requiere, previa autorizacion del Vicepresidente

Administrativo y Financiero y cumpliendo lo establecido en la Ley 80 de 1993.

Las normas técnicas relativas a la valuacion |de los activos estipulan que deben revelarse por su
valor actual, precio de mercado o valor de realizacidn, aplicando avaluos que incorporen criterios de
ubicacién, estado, capacidad productiva, situlacic’m del mercado y grado de negociabilidad de los
bienes, entre ofros, mediante indicadores de precios especificos publicados por organismos
oficiales o aplicando métodos de reconocido valor técnico, siempre que se pondere la relacion

costo-beneficio.

De encontrarse en los registros bienes sin costo histérico o valor de adquisicion, es deber de la
administracion adelantar las acciones requeridas para actualizar dicho valor. Por su parte, sera una
de las instancias responsables de estudiar las|propuestas para su aprobacion. Si el caso lo permite,
la consecucidn del valor actual de mercado o precio de mercado, a través de un nimero no menor a
tres cotizaciones, sera mecanismo suficiente y| valido para ser aprobada la actualizacion del valor. El
documento soporte para realizar el registro sera el acta de reunion y los soportes correspondientes.

10.13. Actualizacion de Los Bienes e Inventarios

Se verificara si la vida til y el método de depréciacién como minimo una vez al afio y de existir un
cambio significativo en el patron de servicio del bien se efectuaran los ajustes a que haya lugar.

CAPITULO X
11. EXISTENGIA MINIMA DE INVENTARIO

El funcionario responsable de los bienes debe efectuar revisiones periédicas a los saldos de
almacén para constatar que exista una icantidad minima de elementos, para solucionar
oportunamente la demanda de las diferentes dependencias de la Agencia.

De conformidad con el consumo mensual de cada elemento se debe fijar cual es la cantidad minima
y establecer una relacién de los elementos y cantidades minimas, con base en informacion, el
funcionario correspondiente cada bimestre debe verificar las cantidades minimas de cada elemento
y cuando encuentre que estas cantidades estan por debajo debe proceder a informar tal suceso,
relacionando la cantidad existente, para que se dé la orden de compra de dicho articulo, para
mantener el stock del mismo. f

CAPITULO XII
12. RESPONSABILIDAD DE BIENES
Son responsables administrativa y fiscalmehte, todas las personas que administren custodien,
manejen, reciban suministros o usen elementos de propiedad de la Agencia o de otras entidades o
de particulares puestos al servicio de la entidad.

12.1 Responsabilidad de Bienes en Depésito
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Se denomina responsable de bienes en deposito, toda persona que reciba custodie o suministre
elementos de propiedad de la Agencia. :

El funcionario que maneje bienes en deposito tiene entre otras las siguientes responsabilidades:

Por el recibo, suministro o provisién de los bienes de:la entidad.

Por el 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 aquellos productos proximos a su vencimiento.

Por los registros adecuados, ordenados y actualizados de los bienes en deposito a su cargo.

12.2. Determinacion de la Responsabilidad.

La responsabilidad administrativa y fiscal por bienes en deposito, se determina a través del proceso
administrativo que adelante el funcionario que designe el presidente de la Agencia.

El valor de la responsabilidad a registrarse sera el costo ajustado (costo histérico) o valor de
reposicion.

12.3. Responsable de Bienes en Servicio.

Todo funcionario o persona que use bienes de propiedad de la Agencia o de otras entidades o de
particulares puestos al cuidado de las mismas, se constituye en responsable de bienes en servicio.

En consecuencia, funcionario o contratista al retiro d‘e la entidad, deberé estar a paz y salvo con el
almacén por todo concepto. ‘

12.4 Cesacion de Responsabilidad.
La responsabilidad cesa en los siguientes casos:

Cuando el responsable efectiie la reposicion de los bienes, en las condiciones y caracteristicas
fisica y técnica de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por la administracion.

Cuando la compafifa aseguradora hace efectivo el pago en las condiciones establecidas en la poliza
o hace restitucion fisica del bien o cuando la compafiia de v19|lan01a contratada pague los
elementos o los restituya. !

Cuando se produce fallo sin responsabilidad adminisﬁrativa y fiscal.
CAPITULO XIiI
13. POLIZAS DE SEGURO PARA LbS BIENES DE LA AGENCIA

La finalidad de tomar seguros para los bienes de la Agencia es una funcion tendiente a proteger

)adecuadamente el patrimonio de la Entidad y no incurrir en causales que puedan dar lugar a

L=
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impo.sicién de multas por parte de la Contraloria General de la Reptiblica, de acuerdo con el articulo
4°. Literal f) de la Resolucion No. 04548 de noviembre de 1998.

Para llevar a cabo el proceso de contratacion del seguro de los bienes de la Agencia se procedera a
dar cumplimiento a la Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarios. Se definira y elaborara el Plan
de Seguros que dé mayor proteccion y recuperacion de los bienes en caso de pérdida total o parcial
por cualquier motivo.

CARITULO XIV

14, FUNDAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES

14.1. Calculo De La Depreciacién

La depreciacion debe reconocerse mediante la distribucion racional y sistematica del costo de los
bienes, en los periodos que conforman su vida util, de acuerdo con el método de reconocido valor
técnico adoptado. *

14.2. Costo Historico

Esta constituido por el precio de adquisicion o importe original, adicionado con todos los costos y
gastos en que ha incurrido el ente para la prestacion de servicios, en la formagion y colocacion de
los bienes en condiciones de utilizacion o enajenacion. Ademas, haran parte del costo historico las
adiciones y mejoras objeto de capitalizacion efectuadas a los bienes, conforme a normas técnicas
aplicables a cada caso. :

En el curso de la vida del bien, el costo puede tener variaciones ocasionadas por hechos o
circunstancias fisicas o econémicas, que inciden en su estado de conservacion. Por ejemplo:
deterioro, mejora, adicion, valorizacion o desvalorizacion.

Estas variaciones repercuten en la vida 0til del bien, aumentandola o disminuyéndola, es decir
retardando o acelerando su tasa de depreciacion y aumentando o disminuyendo la base de calculo
de los costos y la depreciacion acumulada.

14.3. Costo Reexpresado

Esta constituido por el costo histérico actualizado a valor corriente, mediante el reconocimiento de
cambios de valor, ocasionados por la exposicion a fenémenos economicos exdgenos como la

inflacion o la devaluacion.

Cuando se contraigan obligaciones o se adquieran bienes o servicios en moneda extranjera, el valor
de la transaccion debe reexpresarse en moneda nacional, segin las normas y procedimientos

aplicables a cada evento.
14.4. Depreciacion Acumulada

Corresponde a la suma acumulada de los céldulos periodicos de la depreciacion mensual.
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14.5. Depreciacion Acumulada Ajustada

Corresponde al resultado de la depreciacion acumulada, adicionado con el resultado de la suma de
los ajustes mensuales, es decir el ajuste acumulado a la depreciacion.

En relacion con la depreciacion, los bienes tienen:

14.5.1. Depreciacion Mensual

Determinada mediante la aplicacion, al costo ajustado, de una tasa, porcentaje o célculo, en funcion
de la vida util. ‘

14.5.2. Depreciacion Acumulada
Correspondiente a la suma acumulada de los célculos periodicos de la depreciacion mensual.

La depreciacion mensual se calcula el dltimo dia del mes, considerando fa vida 0til o dias de vida
atil que haya tenido el bien durante ese mes. !

La conjugacion del costo historico y depreciacion aplicables a cada clase de bien, segun sea el
caso, se denomina valor en libros.

Para todos los casos, en el momento en que se termine la vida util del bien, el saldo en libros
debera ser cero, lo que equivale a decir que el costo acumulado ajustado y la depreciacion
acumulada ajustada seran iguales.

La depreciacion se calculara sobre el 100% del valor del activo reexpresado para cada bien
individual y de ello se llevarad un registro permanente en kardex, asi como un cuadro de
depreciacion que formara parte integral de la informacion contable.

14.6. Vida Util

En circunstancias normales se considera como vida Util para los activos depreciables, cuando se
utilizan los métodos de depreciacion de Linea rectb, Suma de los digitos de los afios o saldos

decrecientes, la siguiente:

- Denominaci6n | ANOS DE VIDA

UTIL
Magquinaria y Equipo 10
Equipo médico y cientifico 10
Muebles, enseres y equipos de oficina | 10
Equipos de comunicacion y accesorios 5
Equipo de transporte, traccion y elevacion : S
Equipo de Comedor, cocina, despensa y hoteleria 10
Equipo de Computacion y accesorios 5
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No obstante, lo anterior, cuando en un cas
corresponde con la realidad, debido a circu

0 particular se considere que la vida dtil fijada no
nstancias tales como accién de factores naturales,

deterioro por uso, obsolescencia, avance tecnologico o especificaciones de fabrica, podra fijarse

una vida util diferente y revelar tal situacion en

las Notas a los Estados Contables.

Para los bienes, propiedades, planta y equipo de la Agencia, el método para calcular la depreciacion

sera el de LINEA RECTA.
CAPITULO XV
15. GLOSARIO

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

ACTIVO FIJO: Conjunto de activos tangibles e intangibles de naturaleza duradera, no destinados
para la venta, que se utilizan en las operaciones normales del negocio, bien sea en la produccion,
venta de mercancias o productos, o prestacion de servicios a los clientes 0 a la misma Empresa.

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

ALMACEN: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo
o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que conforman una entidad para
que esta cumpla los objetivos propuestos.

AMORTIZACION: Distribucién sistematica del costo de un activo durante los afios de vida Util o
durante el periodo en que se van a aprovechar sus beneficios. Cancelacion gradual de una deuda
mediante pagos consecutivos al acreedor.

AVALUO: Estimacion que se hace del valor o precio de un bien.

AVALUO TECNICO: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para determinar el valor

comercial o de reposicion de un activo. |

BIEN: Articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los
materiales y articulos en proceso de produccion.

BIENES MUEBLES: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos
por si mismos, o por fuerza externa; se exceptiian los que, siendo muebles por naturaleza, se
consideran inmuebles por su destino. ‘

COSTO HISTORICO: Esta constituido por el precio de adquisicion o importe original, adicionado
con todos los costos y gastos en que ha incurrido el ente para la prestacion de servicios, en la
formacion y colocacién de los bienes en condiciones de utilizacion o enajenacion. Ademas, haran
parte del costo historico las adiciones y mejoras objeto de capitalizacion efectuadas a los bienes,
conforme a normas técnicas aplicables a cada;caso.

!

=42 -



£
Tond

RESOLUCION ‘ Por la cual se deroga la Resolucion
739 del 1 de diciembre de 2006, y se establece y adopta el Manual para el manejo administrativo de
los bienes de propiedad de la Agencia Nacional de Infraestructura

\
COSTO REEXPRESADO: Esta constituido por el costo histérico actualizado a valor corriente,

mediante el reconocimiento de cambios de valor, ocasionados por la exposicion a fenomenos

economicos exdgenos, como la inflacion o la devaluacion.
Cuando se contraigan obligaciones o se adquieran bienes o servicios en moneda extranjera, el valor
de la transaccion debe reexpresarse en moneda nacional, segln las normas y procedimientos

aplicables a cada evento.

COSTO DE REPOSICION: Representa el precio que debera pagarse para adquirir un activo similar
al que se tiene, o el costo actual estimado de reempl%azo de los bienes en condiciones semejantes a

los existentes.

DEPRECIACION: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, durante su vida
util estimada, con el fin de asociar la contribucién de estos activos a la generacion de productos o

servicios del ente publico.

DETERIORO: El deterioro de valor de los activos se define como una perdlda que se produce
cuando el valor en libros de un activo es superior a su valor recuperable.

VALOR RESIDUAL: EI valor residual es el valor final de un activo después de su depreciacion y
amortizacion, es decir, al final de su vida util. El valoir residual sera relativamente alto si el activo en

cuestion puede ser vendido o reutilizado

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

INVENTARIO: Relacion detallada de las existencias§ materiales comprendidas en el activo, la cual
debe mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcién y referencia del producto o activo,
valor de compra, precio de venta, fecha de adquisicion, etc.

MANUAL: Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones e
informacion sobre politicas, métodos, funciones, sistemas y procedimientos de actividades de una
entidad.

MUEBLES Y ENSERES: Equipos de oficina y muebles utilizados para las operaciones del negocio
y que se consideran como un activo fijo. : -

OBSOLESCENCIA: Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido a diversas causas
siendo la principal los adelantos tecnolégicos.

PERITO: Persona que, por sus especiales con00|m|entos es llamado para informar sobre hechos
cuya apreciacion se relamona 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 las partes se obligan mutuamente a dar una especie o
cuerpo cierto por otro. (Codigo Civil).

17
i




ol 1 ‘:A‘{"
(AN
RESOLUCION - i Por la cual se deroga la Resolucion

739 del 1 de diciembre de 2006, y se establecg y adopta el Manual para el manejo administrativo de
los bienes de propiedad de la Agencia Nacional de Infraestructura

PRECIO DE MERCADO: Es el valor que resulta de la interaccion de las fuerzas de oferta y
demanda en el mercado.

REGISTRO CONTABLE: Asiento contable que debe ser realizado para reconocer una transaccion
0 un hecho econémico que afecte al ente quhco y atiende las normas generales de causacion y
prudencia. Este puede ser en el débito o en el crédito, cumpliendo el principio de partida doble.
TRANSFERENCIA: Cesion, traspaso a otro del derecho que se tiene sobre algo. Llevar, trasladar a
alguien o algo de un lugar a ofro. ‘

En operaciones en que el precio se ha pactado entre agentes, el valor sera el convenido; cuando no
exista ninguno de los anteriores, se podra estiqnar empleando métodos de valuacion alternativos.

La cifra resultante de las anteriores sﬂuamone‘s constituira el costo histérico por el cual se registrara
la transaccién en contabilidad. Dicho valor sera objeto de actualizacion, usando para ello criterios
técnicos acordes a cada circunstancia, entre otros

VALOR PRESENTE: Corresponde al valor qu%a resulta de descontar la totalidad de los flujos futuros
generados por un activo o pasivo, empleando para el efecto una tasa de descuento.

VALOR DE REALIZACION: Representa el im@orte en efectivo o su equivalente en el cual se espera
sea convertido un activo o liquidado un pasivo,ﬁ en condiciones normales.

VIDA UTIL: Tiempo normal de operacion de un activo fijo en términos de utilidad para su
propietario; el periodo de vida podra ser mayor 0 menor que la vida material o cualqmer vida
econémica comunmente reconocida.

' ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos

Proyecto\ F\is.Fabian Ramos Barrera / Experto G3 Grado 03/ Senvicios Generales
Reviso: elcy Maidonado Ballen / Coordinadora G.I.T. Administrafivo y Financiero
Mireyi Vargas Oliveros / Experto G3 - 06/ Contadora%}:)
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