PR LINEAMIENTOS PARA LA ADMINSITRACION DE BIENES DE
; CORPOAMAZONIA.

Carﬁamcia’n fpara el Desarvollo Sostenible del Sur de ln Amazonia

CORwNIA

Cédigo: P-GRF-004 Version: 2.0 - 2020
Elaboré: Estefania Moreno Beltran N iy _ o
Dependencia: Subdireccion Administrativa y Financiera | CV/S0 Comité de Calidad Aprobo: Director (a) General
Fecha: 19 de mayo de 2026 Fecha: 22 de mayo de 2026 Fecha: 22 de mayo de 2026
TABLA DE CONTENIDO
O O] = N 1 Y 1 5
2. ALCANCE ..., 5
3. RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSPORTE DE BIENES........c.ccccevevrnen.. 5
3.1.RECEPCION DE BIENES .....ooouiitiiteeiecieeee ettt ete ettt eaeave et aesteareaneens 5
3. 2. ALMACENAMIENTO ... 6
3.21.  Areas de almacenamieNt0. ......c.ccccceiueeieeeeeeeere e cee e ete et eeeteere e e ereareanee s 6
3.2.2. Sistemade organizacion en estanterias. .......ccccceeeviieeiiiiiiiiii e, 7
3.3. TRANSPORTE DE BIENES ........coo i 7
4., COMITE DE ACTIVOS FIJOS Y BAJA DE BIENES. .....cccoviieieeeceeee e 8
5. INGRESOS Y REGISTRO DE BIENES A LOS INVENTARIOS ..., 8
6. CLASIFICACION DE LOS BIENES ......coiiitiee ettt 9
6.1. Grupo 1. BIENES DE CONSUMO ...ttt ettt 9
6.2. GRUPO 2: ACTIVOS FIJOS O BIENES DEVOLUTIVOS ..o, 11
6.2.1. Bienes Devolutivos €N DePOSILO.........uuiiiiieiiiiiiiiiiiiee et 11
6.2.2. Bienes DeVOolUtiVOS €N SEIVICIO .......cuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeee e 12
CUENTAS CONTABLES UTILIZADAS PARA EL MANEJO DE LOS BIENES
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO EN SERVICIO: ......cuuuuiiiiiiiiiiiieieeneenennnnnnennnnnnnnns 14
6.2.3. CASOS PARTICULARES BIENES, PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO.......... 15
COMPUTADORES COMO UNIDAD ADMINISTRATIVA ..o, 16
CABLEADOQO ESTRUCTURADO ..ottt e e e et eaaaaas 17
INMUEBLES SIN LEGALIZAR . ...t 17
LIBROS DE LA BIBLIOTECA ..o, iError! Marcador no definido.
6.2.3.1. (@11 {03 A 1Y/ 0 1= U 17
ACTIVOS INTANGIBLES. ... .ot e et e e 17
ACTIVOS INSERVIBLES ......otiiiiiiiiiiiuiietiueeaeeeeuneneeeneeeensananaessesssnssesesssnnsnsnnssnnsnnsssnnssssnnnns 18
BIENES ENTREGADOS Y RECIBIDOS DE TERCEROS ..o 18
6.3. RECLASIFICACION DE LOS BIENES DEVOLUTIVOS A CONSUMO Y VICEVERSA

18
7. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS.........ccooiiiiieeeeeee e 18




Y LINEAMIENTOS PARA LA ADMINSITRACION DE BIENES DE

_‘m CORPOAMAZONIA.
R Conporacion para ol Dsarrlly Sostenibl dol Sur de o Amazoni
Codigo: P-GRF-004 | Version: 2.0 - 2020

7.1.INGRESO Y REGISTRO DE BIENES DONADOS O TRANSFERIDOS.................... 19
7.2.INGRESO Y REGISTRO DE BIENES RECIBIDOS EN PRESTAMO O

COMODD AT O S ettt ettt e e ettt e e et et e e e e et e e e eaa e e e eaea s 20
7.3.INGRESO Y REGISTRO DE BIENES REINTEGRADOS.........coiiiiiiieriiiieeeeieeee 20
7.4.INGRESO Y REGISTRO DE BIENES RECUPERADOS.........coottiiiiiieeeeieiiiie e 21
7.5.INGRESO Y REGISTRO DE BIENES POR REPOSICION ......c.ccccecviveieieceeeeenann 22
7.6.INGRESO Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR CAJA MENOR .............. 22
7.7.INGRESO Y REGISTRO DE PARTES POR APROVECHAMIENTO A PARTIR DEL

DESMANTELAMIENTO. .ottt e et e e e e e e eea s 23
7.8.INGRESO Y REGISTRO DE SOBRANTES ... 23
7.9.INGRESO Y REGISTRO POR COMPENSACIONES.........ccoiiiieiiee e 23
7.10. INGRESO Y REGISTRO DE SOFTWARE Y LICENCIAS ..., 24
7.11. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR CONVENIOS ......... 24
7.12. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES EN EJECUCION DE PROYECTOS........ 24
8. EGRESOS DE ALMACEN O SUMINISTRO DE BIENES ........coooiiiiiiiiiiiiiiiecciie e 25
8.1.EGRESO O SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO ..ottt 25
8.2.EGRESO O SUMINISTRO DE BIENES DEVOLUTIVOS O ACTIVOS FIJOS .......... 26

8.2.1. Egreso de Bienes Entregados en Comodato .............ccevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeen 27

8.2.2. Egreso de Bienes Entregados en ejecucion de proyectos de inversion social.... 27

8.3.RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y DISCIPLINARIA ... 28
9. CONTRATACION PROGRAMA DE SEGUROS .......ccveieeieeitieeeeeece e 29
9.1. Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes.........ccccccevvvvvvveviiiiiiiiiiiiiiinnnn, 30
10. CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES. ... 35
10.1. ELEMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO ... 35
10.2. TRASLADOS DE INVENTARIOS ...t 35
10.2.1. Traslados de Bienes Entre FUNCIONANOS............cccuvviiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 36
10.2.2. Traslados por Retiro de FUNCIONAIIOS .......uuiiiiieiiiiiiiiiee e 36
10.3. BAJA DE BIENES ... et 37
10.3.1.Baja por Venta de BIENES .........cooiiiiiiiiiii 38
10.3.2.Bajas por Bienes en Mal Estado u ObSOIetos ...........ccooiiiieiiiiiiiiiiii e, 39
10.3.3.Bajas por Traspaso a Entidades PUDIICAS .............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 39

10.3.4.Bajas por Traspaso al Programa Computadores para Educar .............ccccccee.... 39




PR LINEAMIENTOS PARA LA ADMINSITRACION DE BIENES DE
; CORPOAMAZONIA.

Carﬁamcia’n fpara el Desarvollo Sostenible del Sur de ln Amazonia

CORWMIA

Codigo: P-GRF-004 | Version: 2.0 - 2020
10.3.5. Bajas de Bienes Entregados en Dacion de Pago o Permuta..............cccccevveeee.. 40
10.3.6.Bajas por Desmantelamiento para Aprovechamiento............cccccevvveveviiiiieeinennnnn. 40
10.3.7.Bajas por Caso FOortuito 0 FUErza Mayor............coouuuiiiiiiiieeeeieeiceee e 41
10.3.8.Bajas por Merma, Rotura, Desuso 0 VenCimiento...........ceevvvvvvviiiiiieeeeecceiiiinnn, 41
10.4. INVENTARIO DE BIENES PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO ..., 41
10.4.1.Control de Existencias en el AIMacCEN ..............ueuiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 42
10.4.2. Control para el Manejo de 10s Bienes en ServiCio ......ccoovveevvvvevviiiiiieeeeieeeiiiinn. 43
10.4.3. Toma Fisica de InventarioS €N SEIVICIO ...........euiiiieiiiiiiiiiiiiiee e e e 43
10.4.4. Toma Fisica de Bienes de Consumo Almacenados en las Dependencias......... 46
11. BIENES INMUEBLES ...ttt ettt a et e e eaeans 47
12. ENTREGA DE ALMACEN .....ooiiiiececee ettt eae e 47
12.1. ENTREGA DE ALMACEN POR ABANDONO DE CARGO ........cccovevveeuearennen. 48
13, INFORMES ... et e et e et e e e e et e e e ean e eeeneans 48
14. REFERENCIAS NORMATIVAS ...ttt eaeans 48
DOCUMENTOS ASOCIADOS . ... ettt e et e e e et e e e e e e e eaeans 48

15. DEFINICIONES ...t e ettt e e e e et e er e a e e e aeeennees 49




PN LINEAMIENTOS PARA LA ADMINSITRACION DE BIENES DE
W - CORPOAMAZONIA.
CORPOAMA2ONIA y o s :
R4 Corporacion para el Desarvollo Sostenible del Sur de ln Amazonia
Cédigo: P-GRF-004 | Versién: 2.0 - 2020

1. OBJETIVOS

Proporcionar una herramienta que permita complementar los criterios del Procedimiento para la
Administracion de los Recursos Fisicos de la Corporacion y garantizar la correcta realizacion de
sus actividades por los funcionarios responsables.

Establecer los lineamientos de clasificacion y codificacion de los bienes, conforme a la normativa
aplicable del Régimen de Contabilidad Publica de la Contaduria General de la Nacion, unificando
los registros para manejo de bienes.

Fijar las responsabilidades de los funcionarios y contratistas que tienen bienes a su cargo.

Establecer las actividades para el reintegro a bodega de Almacén y traslado de bienes entre
dependencias, seguros de muebles e inmuebles, inspeccion fisica en servicio y bodega y baja de
bienes.

2. ALCANCE

Este documento complementa las actividades desde la entrada fisica y registro de los bienes a
Almacén hasta la baja por mal estado, obsoleto o en desuso.

3. RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y TRANSPORTE DE BIENES
3.1. RECEPCION DE BIENES

Los bienes que se reciben en la bodega del Almacén de la Corporacion y segun su origen, pueden
ser por adquisiciones, donaciones, proyectos, bienes recibidos en comodato, reposiciones y
traspasos entre entidades, entre otros. No obstante, de acuerdo con la naturaleza de ciertos bienes
y lo estipulado en el contrato, se podran recibir directamente en el lugar donde se utilizaran.

Los documentos soporte para la recepcion de los bienes son: copia del contrato o documento de
aceptacion de la oferta, remision o factura o acto administrativo que soporta la entrega, teniendo
en cuenta los siguientes criterios:

» La Corporacion debe establecer el lugar apropiado para la guarda, custodia y conservacion de
los bienes.

» Cuando las caracteristicas e instalacion de los bienes requieran el recibido en un sitio diferente
de la bodega, debera estar establecido en el contrato.

» Para el caso de los bienes adquiridos a través del Sistema de Proveeduria Integral, estos se
reciben directamente en la dependencia solicitante a excepcién de los que se requiera por
necesidad del servicio conservar saldos en la bodega de Almacén, como por ejemplo: toner y
papel.

= La recepcion, custodia y control del software y licencias sera realizado por la Oficina de
Sistemas de la Sede Central de la Corporacion, quién con comunicacion escrita informara al
funcionario encargado de Almacén, la clasificacién de licencias o software.

= Cuando se reciban bienes que posean caracteristicas técnicas especiales, el supervisor del
contrato si es necesario, solicita el apoyo de un funcionario experto para la recepcion.
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» Los bienes se reciben en la bodega de Almacén, en el horario: desde las 9:00 a.m. hasta las 11
a.m. y desde las 3:00 p.m. hasta las 5:00 p.m.

= No se recibirdn bienes sin el soporte como el contrato y demas documentos debidamente
perfeccionados y legalizados.

» Elfuncionario encargado de Almacén, debe poseer con anterioridad a la entrega de los bienes;
copia de los documentos de contratacion y estar informado de la fecha y hora establecida para
recibo.

» Para el recibo de los bienes en bodega por parte del funcionario responsable de Almacén, el
supervisor del contrato ya debid verificar que los bienes cumplan las caracteristicas, cantidad,
calidad, presentacién, vencimiento, estado y demas especificaciones estipuladas en el contrato,
acto administrativo y factura.

= De comprobarse diferencias, entre lo fisico y lo estipulado en el documento soporte, no se
recibiran los bienes y el supervisor del contrato informara del evento a la Oficina Juridica,
Subdirector Administrativo y Financiero o Director Territorial, para que se adelante la
reclamacion y se tomen los correctivos necesarios.

= El funcionario responsable de Almacén, con los documentos soporte debidamente
perfeccionados y legalizados, y con la certificacion administrativa y técnica de bienes expedida
por el supervisor del contrato; procedera a realizar el comprobante de entrada en el Software
de informacioén integrado Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria (Software Integrado).

3.2. ALMACENAMIENTO

El Area de Recursos Fisicos — Almacén, bajo supervision de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, una vez recibidos los bienes, procedera a su ubicacion y almacenamiento hasta su
entrega.

3.2.1. Areas de almacenamiento.

La planificacién y optimizacion del espacio fisico del almacén se priorizara en funcién de las
caracteristicas técnicas, el volumen y la rotacion de los bienes. Estas areas de almacenamiento
deberan estar fisicamente delimitadas y separadas de las demas dependencias administrativas y
operativas.

Para la ubicacion, adecuaciéon y acondicionamiento de los almacenes se deben garantizar las
siguientes condiciones técnicas y de seguridad:

* Infraestructura técnica:
Las instalaciones fisicas deben contar con estructuras e insumos resistentes al fuego, con pisos
de alta resistencia (concreto o baldosin industrial) que faciliten las labores de limpieza,
mantenimiento y la eventual intervencion de los cuerpos de bomberos.
La clasificacion y ubicacion de los bienes debe hacerse en lugares accesibles e identificados,
se debe utilizar estantes que permitan el manejo, conteo, f4cil ubicacion, transporte y agilidad
en las entregas.
Aplicacién de las normas de seguridad industrial, como el uso de extintores de incendio.
Aplicar técnicas de almacenamiento que asegure la conservacion y manipulacion de los bienes
de acuerdo a las clases de elementos y materiales, teniendo en cuenta separar los bienes
téxicos de los consumibles, con el fin de evitar el deterioro y contaminacion.
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Los bienes almacenados con fecha de vencimiento, deben ser suministrados teniendo en
cuenta la fecha mas reciente a vencerse.

Los activos fijos nuevos deben estar almacenados a parte de los bienes usados y de los
retirados del servicio por obsoletos, innecesarios e inservibles.

= Condiciones ambientales: Se debe asegurar una ventilacion e iluminacion natural o artificial
adecuada para mitigar la acumulacion de polvo, controlar la humedad y dispersar de forma
segura los vapores o solventes nocivos.

= Seguridad y prevencion de riesgos: Distribuir el espacio de manera que se garantice el
acceso inmediato, la visibilidad y la correcta sefializacion de los equipos de control de incendios
y extintores portatiles, conforme a las normas de seguridad y salud en el trabajo (SST).

» Instalaciones eléctricas: Las redes eléctricas, tomacorrientes, interruptores y sistemas de
iluminacién deben cumplir con los estandares técnicos de seguridad para evitar riesgos de
sobrecarga Yy facilitar la operacién segura de equipos.

= Equipamiento logistico:

Los elementos para la manipulacién, conservacion y transporte interno de los bienes deben
corresponder a la tipologia, peso y volumen de las existencias.

Los funcionarios encargados de Almacén, deberan utilizar los implementos entregados para su
seguridad industrial, como botas de seguridad, cinturones de seguridad, blusas y guantes.

= Zonas especiales: Disponer de espacios técnicamente acondicionados para el
almacenamiento y tratamiento de materiales que, por su naturaleza (sustancias quimicas,
elementos perecederos o0 de alta sensibilidad), requieran condiciones especiales de
conservacion o aislamiento.

3.2.2. Sistema de organizacién en estanterias.

Seré responsabilidad del Alimacenista General (o quien haga sus veces) disefiar e implementar un
sistema de nomenclatura alfanumérica para la identificacion de estantes, estibas y espacios de
almacenamiento. Este sistema debe garantizar la trazabilidad, optimizar los tiempos de busqueda
y asegurar una rapida localizacion de los bienes.

3.3.  TRANSPORTE DE BIENES

El transporte de bienes es una fase critica para garantizar integridad fisica, seguridad y trazabilidad
desde el Almacén hacia dependencias receptoras o terceros autorizados.

Lineamientos:

= Planificacién y coordinacion: Todo traslado debe programarse con antelacion, registrarse en
el software integrado y contar con autorizacion expresa de la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

= Medios de transporte adecuados: Seleccionar vehiculos y equipos de carga apropiados
segun el tipo de bienes (vehiculos cerrados para equipos tecnoldgicos, transporte especializado
para quimicos).

= Proteccion y embalaje: Embalar con materiales adecuados (cajas, contenedores herméticos,
cubiertas plasticas, amortiguadores) para evitar dafios por humedad, golpes o vibraciones.

= Custodiay responsabilidad: El funcionario designado sera responsable de la entrega segura,
firmando acta de salida y acta de recepcién en destino.
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= Seguridad industrial y vial: Cumplir normas de transito y protocolos de carga segura, con uso
obligatorio de elementos de proteccion personal.

= Registro y trazabilidad: Documentar cada traslado mediante comprobante de salida en
software integrado, con registro fotografico en bienes delicados o de alto valor.

= Verificacidén en destino: La dependencia receptora debe revisar cantidad, calidad y estado de
los bienes, dejando constancia escrita y fotogréfica en el acta de recepcion.

= Protocolos de emergencia: Establecer procedimientos para casos de accidente, pérdida o
dafio de bienes, con reporte inmediato a la Subdireccion Administrativa y Financiera y Oficina
Juridica.

= Controles y auditoria: El Area de Recursos Fisicos — Almacén realizara verificaciones
perioddicas sobre cumplimiento de protocolos de transporte, con informes remitidos al Comité
de Activos Fijos y Bajas de Bienes.

4. COMITE DE ACTIVOS FIJOS Y BAJA DE BIENES.

El Comité de Activos Fijos y Bajas de Bienes, se cred mediante Resolucion Numero 1135 de
Septiembre 18 de 2014, y el objetivo es velar por el correcto manejo de los bienes muebles e
inmuebles e inventarios de la Corporacion, el cual esta conformado por funcionarios quienes
tendran a su cargo proporcionar las recomendaciones al Director General de CORPOAMAZONIA,
para que tome las decisiones referente a la administracién, enajenacion, entrega a cualquier
titulo y bajas de los bienes en cumplimiento de la normativa vigente.

Los lineamientos del Comité de Activos Fijos y Bajas de Bienes, pueden ser consultados en la
Resolucion Numero 1135 de Septiembre 18 de 2014, como son, entre otros, funciones del comité,
funciones del secretario del comité, miembros que lo conforman.

5. INGRESOS Y REGISTRO DE BIENES A LOS INVENTARIOS

Los bienes que se ingresan a los inventarios de la Corporacién, segin su origen puede ser por
adquisiciones, ejecucion de proyectos, traspaso, donaciones, prestamos (bienes recibidos en
comodato), reposicién o recuperacion.

El documento soporte para el ingreso de los bienes a Almacén, segun su origen es:

» Adquisiciones: Formato - F-GRF-001 Verificacion Administrativa y Técnica de Bienes,
expedida por el supervisor del contrato.

* Ejecucion de proyectos: Acta de entrega o recibo de bienes, copia de la factura y Memorado
del area o dependencia de supervision donde especifique el origen y destino se los bienes.

= Donaciones: Acta de entrega o recibo de bienes, y documento comunicado de donacion por el
representante legal.

= Prestamos: Contrato de comodato y acta de entrega o recibo de bienes con el comodatario y
el supervisor del contrato.

» Traspasos: Acta de recibo o entrega de bienes y documento comunicado de traspaso de
propiedad por representante legal.

» Reposiciones: Factura y documento de legalizacion de la indemnizacion expedida por el
funcionario responsable.

= Recuperacién: Documento de informe sobre la recuperacion del bien expedida por el
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funcionario responsable.

Si el bien posee caracteristicas técnicas especiales, se solicita el apoyo de un funcionario idéneo
de la Corporacién, quien certificara por escrito detallando las caracteristicas de los elementos
establecidas en el contrato o acto administrativo.

El funcionario responsable de Almacén debe asegurarse que la documentacion esté completa y
formalizada, que los bienes fueron recibidos a satisfaccion y los registra mediante el comprobante
de entrada en el Software de Informacion Integrado Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria,
clasificAndolos de acuerdo a su clase y destino.

Cuando el ingreso es de bienes devolutivos, se debe asignar a cada bien y adherir una placa de
identificacion de inventarios, para facilitar el control de estos. En los casos en que no se pueda
adherir la placa, el nimero se manejara en el registro del software integrado, con el fin de garantizar
el seguimiento.

Al comprobante de entrada de Almacén se anexa los documentos soporte y se archivan
previamente firmados por el funcionario encargado de Almacén, de conformidad con las tablas de
retencion documental.

Nota: El ingreso de los bienes a Almacén se considera perfeccionado cuando el funcionario
encargado de Almacén firma el comprobante de ingreso, que es el registro soporte del ingreso a
los inventarios y para efectuar los registros en contabilidad y proporciona evidencia de actividades.

El comprobante de ingreso al Almacén de los bienes adquiridos constituira un soporte para
reconocer y pagar la obligacion al proveedor.

El funcionario encargado de Almacén, tan pronto ingresa un bien devolutivo debe informar por
escrito anexando copia de la factura, al intermediario de seguros o directamente a la compafiia de

seguros para que el bien sea incluido en las pdélizas respectivas.

6. CLASIFICACION DE LOS BIENES

Grupo Nombre del Grupo Cuenta Contable
1 Elementos de Consumo. Otros activos, Cargos Diferidos - Materiales
y Suministros.
Activos Fijos o Bienes Devolutivos. Activos Fijos-Propiedad Planta y Equipo.
Inmuebles. Inmuebles.

Los anteriores grupos tienen una relacion contable de acuerdo a las cuentas establecidas en el
Régimen de la Contabilidad Publica y al movimiento asociado.

Los bienes se dividen a su vez en las siguientes agrupaciones:

6.1. Grupo 1. BIENES DE CONSUMO
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Cuenta contable: OTROS ACTIVOS - CARGOS DIFERIDOS — MATERIALES Y SUMINISTROS.

Los bienes de consumo se definen como mercancias, materiales y elementos adquiridos por la
Corporacion a cualquier titulo, con el fin de satisfacer las necesidades en cumplimiento de su misién
institucional, y que cumplen con cualquiera de las siguientes condiciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Todos los elementos de consumo final que son fungibles en cada uno de los procesos de la
Corporacion.

Los que se consumen o extinguen con el primer uso (Ej.: utiles de oficina y papeleria; elementos
de aseo, lavanderia y cafeteria; combustibles y lubricantes; Material quirargico, medicamentos,
elementos de laboratorio; Insecticidas, fungicidas y herbicidas etc.)

Aquellos que al agregarlos o aplicarlos a otros, desaparecen como unidad independiente y
entran a formar parte constitutiva de otro, como por ejemplo los repuestos para maquinas y
equipos, o0 muebles y enseres desarticulados e instalados de forma independiente en otras
areas de trabajo.

Todos los materiales e insumos adquiridos para procesos de construccion y remodelaciéon de
inmuebles. (Materiales, suministros, elementos y materias primas para construccion e
Instalacion).

Todas las herramientas menores adquiridas, para ejecutar los diferentes procesos misionales
o de apoyo de la Corporacion.

Los materiales e insumos perecederos o de caracteristica temporal, cuya finalidad es el
consumo directo o la preparacion para consumo en la prestacién de servicios al publico, en
desarrollo de la funcion administrativa o cometido estatal (viveres, rancho, licores).

Todos los elementos de lenceria, calzado, quirdrgico, vestuario para actividades ludicas y
vestuario personal generalmente conocido como dotacion a trabajadores.

Los elementos catalogados como menaje y utensilios de cocina (ej. vasos, cubiertos, platos,
pocillos, cucharones, entre otros).

Todos los bienes que en su valor histérico o de adquisicion sean menores o iguales a 0.5
SMMLYV, de acuerdo con las instrucciones para el reconocimiento y revelacién contable de los
activos de menor cuantia en cada periodo emanadas por la Contaduria General de la Nacion,
gue por su vida Gtil se mantienen en servicio.

Los subgrupos manejados en la Corporacién son:

Grupo de Inventario

Descripcion
Software Integrado P

Cargos Diferidos

11 Materiales y Suministros

1115 Dotacion a Trabajadores

1113 Elementos de Aseo, Cafeteria y Lavanderia
1113 Loza y Cristaleria

1102 Combustibles y Lubricantes

1104 Equipo de seguridad industrial
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El 4rea de Contabilidad realizara la parametrizacion contable de acuerdo con la normatividad
vigente en el sistema de informacioén integrado que maneje la entidad.

El Coordinador de Recursos Fisicos se encargara de hacer el seguimiento de los bienes consumo
de control y cuando éstos ya se encuentren en desuso o inservibles, por su naturaleza Unicamente
con una certificacion firmada por el Coordinador de Recursos Fisicos y el Subdirector Administrativo
y Financiero, se descargaran de la cuenta de los funcionarios responsables para su reciclaje.

6.2. GRUPO 2: ACTIVOS FIJOS O BIENES DEVOLUTIVOS
CUENTA CONTABLE: ACTIVOS FIJOS - PROPIEDAD, PLANTA' Y EQUIPO.

La clasificacion de propiedades, planta y equipo de conformidad con el marco normativo para
entidades del Gobierno establece:

En esta denominacion se incluyen las cuentas que representan a) los activos tangibles empleados
por la entidad para la producciéon o suministro de bienes, para la prestacion de servicios o para
propositos administrativos; b) los bienes muebles que se tienen para generar ingresos producto de
su arrendamiento; y ¢) los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de mercado
del arrendamiento; y d) los repuestos que serdn componentes de un elemento de propiedades,
planta y equipo. Estos activos se caracterizan porque se preveé usarlos durante mas de 12 meses
y no se espera venderlos ni distribuirlos en forma gratuita, en el curso normal de la operacion.
También incluye los bienes inmuebles con uso futuro indeterminado y las plantas productoras
utilizadas para la obtencién de productos agricolas, asi como los bienes histéricos y culturales, que
cumplan con la definicién de propiedades, planta y equipo. Para los grupos 2: Activos Fijos se
manejan los siguientes subgrupos:

6.2.1. Bienes Devolutivos en Depdsito
Grupo 2 — Activos Fijos Depdsito o Bienes Propiedad, Plantay Equipos en Depdsito.

Los bienes propiedad, planta y equipo que ingresan al depdésito del almacén se agrupan en la
cuenta 16 y de acuerdo con el estado y caracteristicas de los bienes, pueden ser susceptibles de
afectarse las siguientes cuentas:

1635 - Bienes Muebles en Bodega: En esta cuenta se registran los valores de los bienes muebles
adquiridos a cualquier titulo, que tienen la caracteristica de permanentes y cuya finalidad es ser
utilizados en el futuro, en actividades de produccion o administracion, por parte de la Corporacion,
en desarrollo de su funcién administrativa o cometido estatal. En esta cuenta NO se deben
registrar los bienes que se retiran del servicio, temporal o definitivamente”

CODIGO CUENTAS

1635 Bienes Muebles en Bodega.

163501 Maquinaria y Equipo.

163502 Equipo Médico y Cientifico.

163503 Muebles, Enseres y Equipo de Oficina.
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163504 Equipo de Comunicacién y Computacion.
163505 Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion.
163511 Equipo de Comedor, Cocina, Despensa y Hoteleria.
163512 Componentes de propiedades, planta y equipo
163590 Otros Bienes Muebles en Bodega.

1637 Propiedad, Plantay Equipo No explotados: El Catalogo General de Cuentas contenido en
el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica, describe la cuenta 1637-
Propiedad, Planta y Equipo No explotados, como: “el valor de los bienes inmuebles e inmuebles de
propiedad de la entidad contable publica que por caracteristicas o circunstancias especiales, no
son objeto de uso o explotacion en desarrollo de las funciones de cometido estatal”.

1637 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO NO EXPLOTADOS.
163707 Maquinaria y Equipo.

163708 Equipo Médico y Cientifico.

163709 Muebles Enseres y Equipo de Oficina.

163710 Equipo de Comunicacién y Computacion

163711 Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion

163712 Equipo de Comedor, Despensa y Hoteleria

6.2.2. Bienes Devolutivos en Servicio
Grupo 2 — Activos Fijos en Servicio o Bienes en Propiedad, Plantay Equipo en Servicio.

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas que registran los bienes de propiedad de la
Corporacion, que se encuentran en uso de dependencias, funcionarios, y terceros para el desarrollo
de su funciéon administrativa o cometido estatal.

Las propiedades, planta y equipo son objeto de depreciacion o amortizacion. La depreciacion, al
igual que la amortizacion, reconoce la pérdida de la capacidad operacional por el uso y corresponde
a la distribucién racional y sistemética del costo histérico de las propiedades, planta y equipo
durante su vida util estimada, con el fin de asociar la contribucién de los activos al desarrollo de las
funciones de cometido estatal de la entidad contable publica. La depreciacion y la amortizacion se
deben calcular para cada activo individualmente.

La vida util corresponde al periodo durante el cual se espera que un activo pueda ser usado por la
entidad contable publica, en desarrollo de sus funciones de cometido estatal.

Las depreciaciones y amortizaciones acumuladas, constituyen un menor valor de las propiedades,
planta y equipo, se reflejan en forma separada. Por su parte cuando haya lugar a la constitucién de
valorizaciones se reflejan igualmente de manera separada”.

Depreciacion: La depreciacion se calcula sobre el 100% del valor del activo re expresado para
cada bien individual y de ello se lleva un registro general permanente en el software integrado, asi
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como un cuadro de depreciacion consolidado que formara parte integral de la informacion contable.

Los activos depreciables, cuyo valor total de adquisicion sea igual o inferior a la menor cuantia,
pueden depreciarse en el mismo afio en que se adquieren o se incorporan, teniendo en cuenta los
montos que anualmente defina la Contaduria General de la Nacién. La depreciacion puede
registrarse en el momento de la adquisicién o incorporacion del activo o durante los meses que
resten para la terminacion del periodo contable se podré afectar la depreciacion total en un solo
registro, sin considerar la vida Gtil del activo adquirido.

Activos no sujetos a depreciacion: Los bienes que por determinadas circunstancias aun no han
sido puestos al servicio, al igual que aquellos que se encuentran en mantenimiento o no son objeto
de uso o explotacion para el desarrollo del cometido estatal.

Afios de Vida Util de Activos Depreciables: En todos los casos la vida util de un activo
depreciable debe definirse, en relacion con el servicio esperado del activo. EI método de
depreciacion utilizado es el de linea recta.

Para efectos del calculo de la depreciacion se utilizaran las siguientes estimaciones de vida util
por cada grupo de elementos de los activos de propiedad planta y equipo, en los rangos
establecidos en el Manual de Politicas contables de la entidad.

ANOS DE VIDA UTIL DE LOS ACTIVOS

Edificaciones. 50
Redes, lineas y cables aéreos y sus accesorios. 80
Magquinaria y Equipo. 15
Equipo médico y cientifico. 10
Muebles, enseres y equipos de oficina. 10
Equipos de comunicacién y accesorios. 5
Equipo de transporte, traccion y elevacion. 10
Equipo de Comedor, cocina, despensa y hoteleria. 10
Equipo de Computacion y accesorios. 5

Revision de la Vida Util: La vida util de las propiedades, planta y equipo debe revisarse
anualmente y, si las expectativas difieren significativamente de las estimaciones previas, por
razones tales como adiciones 0 mejoras, avances tecnoldgicos, politicas de mantenimiento y
reparaciones, obsolescencia u otros factores, podré fijarse una vida util diferente, registrando el
efecto a partir del periodo contable en el cual se efectla el cambio.

No obstante lo anterior, cuando en un caso particular se considere que la vida util fijada no
corresponde con la realidad (deterioro, uso, obsolescencia, avance tecnol6gico), podra fijarse una
vida util diferente y revelar tal situacién en las Notas a los Estados Financieros.

Depreciacion de bienes usados recibidos por traspaso: La depreciacion de los bienes usados
se determinara a partir del momento en que se reciben y utilizan dichos bienes, tomando como
base la vida util restante, de acuerdo con las condiciones naturales y capacidad de produccién o
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de servicio de estos o con base en el valor por el cual se reciben o, el determinado mediante avaltio
técnico.

Amortizacion: El gasto por amortizacién debe reconocerse a partir de la fecha en que se inicia el
ciclo productivo del bien o a partir de la fecha en que el ente publico inicia su usufructo.

Suspension de la Depreciacion: Cuando un activo sea retirado temporalmente del servicio se
debe suspender la depreciacion hasta cuando empiece a usarse nuevamente.

El método de amortizacion aplicable es el de Linea recta, cada caso debe estar de acuerdo con la
naturaleza del activo amortizable.

CUENTAS CONTABLES UTILIZADAS PARA EL MANEJO DE LOS BIENES PROPIEDAD,
PLANTA Y EQUIPO EN SERVICIO:

CODIGO CUENTA

1605 TERRENOS

160501 Terrenos Urbanos

160502 Terrenos Rurales

160503 Terrenos con Destinacion Ambiental

1610 SEMOVIENTES

161003 De Experimentacion

1615 CONSTRUCCIONES EN CURSO

161501 Edificaciones

1640 EDIFICACIONES

164001 Edificios y Casas

164015 Casetas y Campamentos

1650 REDES, LINEAS Y CABLES

155007 Lineas y Cables de Interconexion

1655 MAQUINARIA Y EQUIPO

165504 Magquinaria Industrial

165508 Equipos Agropecuario, de Silvicultura, Avicultura y Pesca
165511 Herramientas y Accesorios

1660 EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO

166001 Equipo de Investigacion

166002 Equipo de Laboratorio

1665 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA
166501 Muebles y Enseres

166502 Equipo y Maquinas de Oficina

1670 EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTACION
167001 Equipo de Comunicacion

167002 Equipo de Computacion

1675 EQUIPO DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION
167502 Terrestre
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167504 Maritimo y Fluvial
1680 EQUIPO DE COMEDOR, COCINA, DESPENSA Y HOTELERIA.
168002 Equipo de Restaurante y Cafeteria
1683 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO EN CONCESION
168305 Maquinaria y equipo
168306 Equipo médico y cientifico
168308 Equipos de comunicacién y computacién
168390 Otras propiedades, Planta y equipo en Concesion
1710 BIENES DE USO PUBLICO EN SERVICIO
171005 Parques Recreacionales
1920 BIENES ENTREGADOS A TERCEROS
192005 Bienes Muebles Entregados en Comodato
192006 Bienes Inmuebles Entregados Comodato
1951 PROPIEDADES DE INVERSION
195101 Terrenos

La integracion contable se realizara por parte del area de contabilidad usando las cuentas contables
de acuerdo con el Catalogo General de Cuentas vigente conforme a los lineamientos estipulados
por el Régimen de la Contabilidad Publica para las entidades del Gobierno.

Actualizacion: El valor de las propiedades, planta y equipo es objeto de actualizacion mediante la
comparacion del valor en libros con el costo de reposicion o el valor de realizacion. El valor en libros
corresponde al valor resultante de restarle al costo histérico de un bien, la depreciacion o
amortizacién acumulada y la provision, y sumarle la valorizacion.

Por su parte el costo de reposicion y el valor de realizacién pueden establecerse mediante avalto
técnico, el cual debe considerar, entre otros criterios, la ubicacién, el estado, la capacidad
productiva, la situacién de mercado, el grado de negociabilidad, la obsolescencia y el deterioro que
sufren los bienes. El costo de reposicion también puede determinarse mediante precios de
referencia publicados por organismos oficiales o especializados. Tratdndose de terrenos
destinados a adelantar proyectos de construccion podra aplicarse el método (técnica) residual,
como aplicacién del valor presente neto que consiste en descontar los costos totales y la utilidad
esperada del proyecto, al monto total de las ventas proyectadas.

El costo de reposicion y el valor de realizacion pueden establecerse mediante avalto técnico, el
cual debe considerar, entre otros criterios, la ubicacion, el estado, la capacidad productiva, la
situacion de mercado, el grado de negociabilidad, la obsolescencia y el deterioro que sufren los
bienes. El costo de reposicion también puede determinarse mediante precios de referencia
publicados por organismos oficiales o especializados. Tratdndose de terrenos destinados a
adelantar proyectos de construccion podré aplicarse el método (técnica) residual, como aplicacién
del valor presente neto que consiste en descontar los costos totales y la utilidad esperada del
proyecto, al monto total de las ventas proyectadas.

6.2.3. CASOS PARTICULARES BIENES, PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

OFICINA ABIERTA O DIVISIONES MODULARES
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Los bienes muebles identificados como oficina abierta o divisiones modulares debido a su posible
desarticulacion, nueva ubicacion o reasignacion a otras dependencias en las que inicialmente
fueron instaladas, deben incorporarse a la subcuenta Muebles y Enseres.

El registro se hard por el valor de la adquisicion, instalacion y demds erogaciones necesarias para
ser puestos en servicio. Con el fin de facilitar la puesta en servicio y el control administrativo, el
Grupo de Recursos Fisicos registrara en conjunto los modulos y paneles y se le asignara un cédigo
de placa como conjunto, y las adiciones que se realicen se incorporan al software integrado como
una mejora.

Cuando en los contratos de obra o de servicios como el de mantenimiento, el proveedor suministre
mobiliario de oficina abierta o divisiones modulares, el supervisor del contrato deberd informar al
Grupo de Recursos Fisicos la relacién, detalle y ubicacion para realizar el ingreso a los inventarios
de la Corporacion. Los elementos que componen el puesto de trabajo quedaran a cargo del
funcionario quién los tenga en uso.

Al momento de realizar el desmonte total o parcial de paneles en una dependencia, el nUmero de
piezas o metros seran descargados del cédigo correspondiente y asignado al nuevo funcionario.

Al respecto de la Oficina Abierta la CGN en concepto CGN 200912 — 137526 - Divisiones Modulares
SGI — 2000, se ha pronunciado asi:

“‘Respecto al tratamiento contable de las divisiones modulares, este Despacho se pronuncié al
respecto mediante el concepto 97913 de octubre 18 de 2007, en el cual se establecié que “La
entidad debe registrar los sistemas modulares de oficina abierta en la cuenta 1665-MUEBLES,
ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA en la subcuenta 166501- MUEBLES Y ENSERES”.

COMPUTADORES COMO UNIDAD ADMINISTRATIVA

Los computadores se deben registrar en las subcuentas de Equipo de Cémputo y se manejara el
equipo completo como unidad y no por partes, es decir se registra la maguina como un todo, que
incluye los componentes bésicos indispensables para su funcionamiento, entre otros, Monitor,
C.P.U, teclado y ratén.

Se asignard un cdédigo de placa principal y en los registros de activos del software integrado se
relacionaran los seriales de los componentes. Fisicamente la placa se adhiere a la CPU del equipo
0 monitor si el computador es todo en uno.

Para el registro y control de las licencias del software de los equipos se debe tener en cuenta:

Cuando se trate de licencias preinstaladas (OEM), es decir aquellas que son adquiridas en la
compra del equipo de cOmputo nuevos con software legalmente preinstalado, hacen parte del
equipo y no se realizaran registros por separado. Estas licencias no se podran traspasar a otro

equipo, ni siquiera en los casos en que el equipo haya sido dado de baja.

ACTIVOS FIJOS SUMINISTRADOS POR CONTRATOS E ADECUACION DE INSTALACIONES
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LOCATIVAS.

Cuando en los contratos de adecuacion de instalaciones, el proveedor suministre activos fijos, estos
deben ser ingresados a los inventarios de la entidad, aun cuando hayan sido recibidos directamente
en el lugar de utilizacién.

Teniendo en cuenta lo anterior, el supervisor del contrato debe informar al Grupo de Recursos
Fisicos, el detalle y ubicacién de los activos para que se realice el ingreso a los inventarios de la
Corporacion, entregando copia de la factura. El Coordinador de Recursos Fisicos, debe asegurarse
gue la documentacion esté completa, que los bienes fueron recibidos, plaqueteados y registrados
en el software integrado.

CABLEADO ESTRUCTURADO

El sistema de cableado estructurado, dada su naturaleza y la imposibilidad de desarticularlo en
términos fisicos, debe tratarse como bienes por adhesién y se registran en las cuentas contables
del gasto y no se ingresan a los inventarios de la Corporacion.

INMUEBLES SIN LEGALIZAR

“(...)Cuando por cualquier circunstancia externa o interna, no se tenga la evidencia documentaria
gue garantice la veracidad de algunas operaciones que deben ser objeto de incorporacion, como
el caso de los bienes muebles o inmuebles o la existencia de derechos y obligaciones, de los cuales
se tengan indicios sobre su propiedad o afectacién de la situacién patrimonial del ente publico, y
por ende la de la Nacién, deberan registrarse en Cuentas de Orden, hasta tanto se disponga de los
documentos que la acrediten”.

Una vez se tengan los documentos que acrediten la titularidad de los inmuebles, se cancelaran las
cuentas de orden, y se registrara el bien en el grupo de Propiedades, Planta y Equipo, efectuando
los ajustes y las depreciaciones 0 amortizaciones a que haya lugar.

6.2.3.1. Otros Activos
ACTIVOS INTANGIBLES

El Software, licencias y derechos, se incorporan en la subcuenta de intangibles asi:

1970 Intangibles
197005 Derechos
197007 Licencias
197008 Software
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ACTIVOS INSERVIBLES

Los activos que son retirados del servicio por inservibles, obsoletos 0 no aptos para el servicio de
la Corporacion, se incorporan en la subcuenta de intangibles asi:

83 Deudoras de Control

8315 Activos totalmente depreciados, agotados o amortizados
831510 Propiedad, Plantay Equipo (Débito)

89 Deudoras de control por contra

8915 Deudoras de Control por Contra

891506 Activos Retirados (Crédito)

Deben permanecer en cuentas de orden hasta que se defina su destino final, es decir su
destruccién, donacién o venta. Doctrina 2692 de la CGN.

BIENES ENTREGADOS Y RECIBIDOS DE TERCEROS

Los activos recibidos o entregados para uso permanente y sin contraprestacion, de otros entes
publicos, se incorporan como propiedades, planta y equipo, en la subcuenta que corresponda.

6.3. RECLASIFICACION DE LOS BIENES DEVOLUTIVOS A CONSUMO Y VICEVERSA

Cuando por la naturaleza, uso, destino o aplicacién que se dé a los elementos devolutivos y éstos
se conviertan en de consumo O viceversa, se producira su traslado al grupo contable que
corresponda, y su contabilizaciéon y movimiento en los inventarios y cuentas se hara por medio de
un movimiento de ingreso y de baja del almacén con base en los comprobantes respectivos.

El principio que rige la reclasificacion, estara fundamentado en lo previsto desde el mismo instante
de la adquisicién del bien; las adquisiciones que se hagan, cuyo costo sea igual o inferior a medio
salario minimo mensual legal vigente y teniendo en cuenta los montos que anualmente defina la
Contaduria General de la Nacion, se podran registrar como gasto. De igual forma se deben trasladar
las compras de afios anteriores cuyo costo se ajuste a este parametro.

Con base en el catalogo de clasificacion de bienes emitido por la Corporacion, se determinara
cuales bienes o elementos devolutivos son susceptibles de trasladarse a los grupos de bienes de
consumo.

Se deben elaborar los registros contables necesarios para los respectivos traslados de cuentas en
forma coordinada con Contabilidad.

Para los elementos devolutivos totalmente depreciados sobre los cuales se ha determinado su
reclasificacibn como bienes de consumo, se deben cancelar las cuentas de los activos respectivos

contra las depreciaciones correspondientes.

7. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS
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La recepcion en bodega de los bienes adquiridos, debe ser realizada por el Técnico Administrativo
de Almacén en la Sede Central y por los funcionarios encargados de las areas administrativas en
las direcciones territoriales y avalada por el supervisor del contrato, previo diligenciamiento y
presentacion formato F-GRF-001 Verificacion Administrativay Técnica de Bienes, relacionando
gue los bienes cumplen con las caracteristicas y condiciones técnicas establecidas.

Las entregas parciales deberan estipularse en el contrato. Cuando se adquieran elementos que
tengan caracteristicas técnicas, la recepcion en el almacén se hara a titulo de depdsito en forma
condicional, mientras se produce la comunicacion escrita por parte del Supervisor del contrato
certificando que el bien cumple con condiciones técnicas establecidas en el contrato.

La informacion de los bienes adquiridos se registra en el software integrado y se genera el
comprobante de entrada a almacén, identificando el tipo de operacién, anexando los documentos
soporte y se archivan previa firma del funcionario encargado de Almacén.

Los documentos soporte son: copia del contrato, copia factura y verificacién administrativa y técnica
expedida por parte del Supervisor del contrato y acta de recibo a satisfaccion.

7.1. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES DONADOS O TRANSFERIDOS

Cuando se reciban bienes a titulo de donacidon de personas naturales o juridicas, transferidos de
otras entidades publicas, se deben recibir con base al convenio, contrato o acto administrativo y el
acta de entrega suscrita por el donatario, la cual debe ser firmada por el representante legal o su
delegado, tratdndose de una persona juridica o natural; por parte de la Corporacion deben firmar el
Director General o su delegado.

Hay donacién cuando se transfiere a titulo gratuito e irrevocable la propiedad de un bien que le
pertenece, previa aceptacion del representante legal de la entidad donataria.

El contrato o acto administrativo debe contener la relacion de los elementos objeto de la donacion
o transferencia, si los bienes no estan valorizados; los valores que se den, seran los que determine
la entidad, mediante acta de avalto que para tal efecto se levante.

Cuando los elementos donados vengan valorizados en moneda extranjera para efectuar el ingreso
al almacén y su registro contable, se debera efectuar la conversién a moneda nacional, para lo cual
se tendra en cuenta la tasa de cambio de la divisa, fijada por el Banco de la Republica, teniendo en
cuenta la fecha de donacion.

Si los bienes donados poseen caracteristicas técnicas especiales, un funcionario experto debe
participar en su recepcion y certificar mediante comunicacion escrita que el bien cumple con las
condiciones técnicas establecidas en el contrato.

Se les dard ingreso, registrando la informacién en el software integrado y generando el
comprobante de entrada a Almacén, identificando el tipo de operacion con las especificaciones y
valores que se fijen, anexando los documentos soporte y se archivan previa firma del Técnico
Administrativo de Almacén y de conformidad con las tablas de retencién documental.
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7.2. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES RECIBIDOS EN PRESTAMO O COMODATOS.

Cuando se reciban bienes a titulo de préstamo o comodato para uso permanente y sin
contraprestacion de una entidad de derecho publico o privado, se deben recibir con base al
convenio, contrato o acto administrativo y el acta de entrega suscrita por el comodatario, firmada
por el representante legal o su delegado y por parte de la Corporacién debe firmar el Director
General. Los bienes relacionados en el acta deben estar valorizados y debe especificar el término
de duracion del comodato.

Cuando los elementos recibidos en comodato vengan valorizados en moneda extranjera para
efectuar el ingreso al almacén y su registro contable, se debera efectuar la conversién a moneda
nacional, para lo cual se tendra en cuenta la tasa de cambio de la divisa, fijada por el Banco de la
Republica.

Los activos recibidos, de otros entes publicos, se deben incorporar como propiedad, planta y
equipo, en la subcuenta que corresponda y mantener el registro de estos para su control, para lo
cual se tendra carpeta de seguimiento y custodia de estos bienes, hasta la liquidacion del contrato
y la devolucién de los bienes.

Si los bienes poseen caracteristicas técnicas especiales, un funcionario experto debe participar en
su recepcion y certificar mediante comunicacion escrita que el bien cumple con las condiciones
técnicas establecidas en el contrato.

La informacion de los bienes se registra en el software integrado y se genera el comprobante de
entrada a almacén, identificando el tipo de operacién, anexando los documentos soporte y los
archiva previamente firmado por Técnico Administrativo de Almacén y de conformidad con las
tablas de retencion documental.

Cuando finalice el plazo contractual pactado, se procedera a liquidacién del contrato de comodato
y a efectuar la salida fisica del bien y se cancelaran las cuentas contables respectivas.

7.3. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES REINTEGRADOS

Cuando un bien esta en servicio y ya no se requiere para su uso, este debe ser devuelto al Grupo
de Recursos Fisicos, para definir su destino.

Los reintegros de activos fijos o devolutivos al Almacén se haran a solicitud escrita del responsable
del bien. Se reciben confrontandolos con la informacién del inventario individual, con el fin de
verificar si corresponde al bien suministrado.

El Técnico Administrativo de Almaceén, registra en el software integrado la informacion de los bienes
y se genera el comprobante de reintegro, identificando el tipo de operacion de reintegro de activos
fijos del servicio a bodega y se archivan previa firma del funcionario encargado de almacén.

Los bienes reintegrados son enviados a la bodega y deben ser almacenados a parte de los bienes
nuevos.
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Para los activos reintegrados que correspondan a la agrupacion de equipo de computo, la Oficina
de Informética debe emitir comunicacion escrita, que especifique el estado y funcionamiento del
equipo y el destino que debe darse a los mismos.

ACTIVIDADES REINTEGRO DE BIENES A ALMACEN.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 Recibir bienes de consumo, consumo|Funcionarios encargados|Solicitud de
controlable, devolutivos con la solicitud|de Almacén y|Reintegro de
escrita enviada por correo electrénico o|Funcionarios Bienes por Correo
memorando en medio fisico, indicando lajresponsables de los|Electrénico 0
descripcion del elemento, seriales y placalbienes. Memorando en
de inventarios asignada por el software Medio Fisico
integrado y el nombre funcionario que
entrega.

2 Confrontar la relacion de los bienes a|Funcionarios encargados|Solicitud de
reintegrar y sus caracteristicas contra las|de Almacén y Funcionario|Reintegro de
registradas en el inventario individual del|Responsable @ de los|Bienes
funcionario. Bienes. Verificados y

Conciliados.

3 Generar en el software integrado ellFuncionarios Encargados|Comprobante de
comprobante de reintegro de bienes, e|de Almacén Reintegro de
ingresar el bien fisico a la bodega de Bienes a Almacén
Almacén. Legalizado.

4 Entregar el bien a otra dependencia, si|Funcionario Encargado de(Solicitud Entrega
éste se encuentra en buen estado y se|Almacén y Funcionarioly = Comprobante
requiere para el servicio. que Requiere el Bien. Salida Bien
El funcionario de la dependencia que Almaceén,
requiere el bien, debe tramitar la solicitud Perfeccionado.
por correo electronico y el funcionario de
Almacén elabora el comprobante de salida
en el software integrado.

5 Reintegro del bien en mal estado u|Comité de Activos Fijos y|Resolucién Baja y
obsoleto. En este caso se realiza el|Bajas de Bienes y Director|Comprobante de
procedimiento para baja de bienes y|General. Salida de
generar en el software integrado el Almaceén.
comprobante de salida.

6 Archivar documentos de reintegro a|Funcionario Encargado de|Comprobante
Almacén o baja de bienes. Almacén Reintegro Bienes

a Almacén o
Resolucion  Baja
Archivados.

7.4. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES RECUPERADOS

Si posteriormente al descargo de los registros de inventarios y contables de los bienes perdidos o
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hurtados, éstos se recuperan o reaparecen fisicamente, se les dard nuevamente ingreso,
registrando la informacion en el software integrado y generando el comprobante de entrada a
Almacén, identificando el tipo de operacion de bienes recuperados, con las mismas
especificaciones y valores que tenia antes, salvo que haya sufrido algun dafio para lo cual se
solicitara el respectivo concepto técnico que soporte la decisién de dar de baja el bien.

Para el caso de que exista algun proceso de reclamacion del bien o proceso disciplinario, el
funcionario encargado de Almacén debe informar la novedad al intermediario de seguros, a la
oficina de control interno disciplinario o a las autoridades respectivas, de acuerdo con el
procedimiento seguido para las responsabilidades.

7.5. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES POR REPOSICION

Una reposicion se presenta cuando los bienes perdidos, dafados o averiados han sido
descargados de los registros de inventarios y contables, y han sido reemplazados por otros en
similitud de caracteristicas técnicas, calidad, clase y medida.

Si la reposicién la realiza el funcionario responsable del bien, debera manifestar la reposicion a
través de documento indicando el detalle de éstos y la factura de compra.

Si la reposicion la realiza la compafiia aseguradora, se adjunta el documento que manifiesta la
reposicion, la factura de compray los bienes entregados.

Si el bien en reposicién posee caracteristicas técnicas especiales, un funcionario experto debe
participar en su recepcion y certificar mediante comunicacién escrita que el bien cumple con las
condiciones técnicas registradas del bien perdido contra los bienes que se estan entregando en
reposicion.

Se les dard ingreso, registrando la informacion en el software integrado y generando el
comprobante de entrada a almacén e identificando el tipo de operacion.

Para el caso de que exista algun proceso de reclamacién del bien o proceso disciplinario, el Técnico
Administrativo de Almacén debe informar la novedad al intermediario de seguros, a la oficina de
control interno disciplinario o a las autoridades respectivas, de acuerdo con el procedimiento
seguido para las responsabilidades.

7.6. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR CAJA MENOR
Los elementos devolutivos que se adquieren por caja menor se ingresan y registran en el
movimiento del almacén a través del software integrado, aunque estos hayan sido recibidos

directamente en el lugar de utilizacién. Los bienes de consumo no se ingresan a Almaceén.

Para lo cual el responsable de la caja menor, debera informar de la compra del bien al funcionario
encargado de almacén para que realice el ingreso, entregando copia de la factura.

El funcionario encargado de Almacén, debe asegurarse que la documentacion esté completa, que
los bienes fueron recibidos y plagueteados y los registra en el software integrado.
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Se genera el comprobante de entrada a Almacén, anexando los documentos soporte y se archivan
previa firma del Técnico Administrativo de Almaceén.

7.7. INGRESO Y REGISTRO DE PARTES POR APROVECHAMIENTO A PARTIR DEL
DESMANTELAMIENTO.

Cuando se produzca desmantelamiento o desmonte de instalaciones y equipos, las partes o piezas
gue sean redutilizables deberan ser recibidas por el funcionario responsable de Almacén, los nuevos
bienes ingresaran con base en el acta de la diligencia que para el efecto se levante. Dicha acta
debera estipular la denominacién de los bienes, sus caracteristicas, cantidades y el avalio que
funcionario competente les haya practicado.

Se les dara nuevamente ingreso, registrando la informacion en el software integrado y generando
el comprobante de entrada a almacén, identificando el tipo de operacion de bienes por
aprovechamiento, de acuerdo a lo estipulado en el acta.

7.8. INGRESO Y REGISTRO DE SOBRANTES

Cuando en desarrollo de la toma fisica de inventarios en la bodega o en las dependencias, se
identifigue que existen elementos sobrantes se levantara el informe correspondiente como soporte.

Se les dara ingreso, registrando la informacién en el software integrado y generando el
comprobante de entrada a almacén, identificando el tipo de operacién de bienes por sobrantes, de
acuerdo a lo estipulado en el acta.

Para lo cual se debera tener en cuenta los siguientes criterios:

= Efectuar una revisibn para comprobar que no se trata de elementos que estan bajo
responsabilidad de otro funcionario o inventario.

= Silos bienes encontrados se encuentran en la bodega, se debe verificar que no se trata de
bienes mal referenciados o entregados incorrectamente, a lo cual procederia una
compensacion.

» Los sobrantes se valorizaran teniendo en cuenta su estado, el valor de mercado, o el que fije el
funcionario designado.

7.9. INGRESO Y REGISTRO POR COMPENSACIONES

La compensacion se produce cuando se completa el nimero de bienes faltantes con bienes
sobrantes de similares caracteristicas fisicas o técnicas, tales como: Clase, modelo, precio, etc.,
gue hubieran podido generar confusion en los recibos o salidas de la Bodega de Almacén.

La compensacion debera ser aprobada por el Subdirector Administrativo y Financiero o Director
Territorial. En este caso se dara ingreso a la bodega de la cantidad sobrante compensada y se
efectuara la baja del faltante por la misma cantidad, mediante un comprobante de egreso.

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

Se les dara ingreso, registrando la informacién en el software integrado y generando el
comprobante de entrada a almacén, identificando el tipo de operacién de bienes por compensacion,
de acuerdo a lo estipulado.

7.10. INGRESO Y REGISTRO DE SOFTWARE Y LICENCIAS

La recepcion del software y licencias debe ser realizada por la Oficina de Informatica de la
Corporacion, quién es la dependencia responsable de verificar las condiciones establecidas o
pactadas en los contratos de adquisicién, mantenimiento, actualizacion, transferencia, donacion o
traspaso. Las licencias y software se registraran como Propiedad, Planta y Equipo.

7.11. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES ADQUIRIDOS POR CONVENIOS

Cuando se adquieran bienes mediante convenios con otras entidades, si los recursos econémicos
para la compra fueron transferidos por la Corporacion a la otra entidad, los bienes deben ingresar
al Almacén de la Corporacién, una vez se haya liquidado el convenio, para lo cual es necesario
tener en cuenta lo estipulado en el convenio y en el acta de liquidacion. Si los bienes se adquieren
con recursos econémicos de la Corporacién y el proceso de compra es adelantado también por la
Corporacion; los bienes ingresan al Almacén en el momento que el proveedor realiza la entrega y
el supervisor del contrato expide la certificacion de recibo a satisfaccion.

Si los bienes se adquieren con recursos econdémicos de la otra entidad, estos no ingresan al
Almacén de la Corporacion; salvo que una vez terminado el convenio, la otra entidad decida
transferir los bienes a la Corporacion, en este caso se tendra en cuenta lo registrado en el acta de
liquidacion del convenio.

Para la elaboracion del comprobante de ingreso en el software integrado, si los bienes fueron
adquiridos directamente por la Corporacion, se debe contar con los documentos soporte requeridos
en una compra, pero si los bienes fueron adquiridos o donados por la otra entidad; se debe solicitar
copia del contrato, facturas y acta de liquidacion. Estos son los documentos soporte del
comprobante de entrada.

7.12. INGRESO Y REGISTRO DE BIENES EN EJECUCION DE PROYECTOS

El ingreso de los bienes adquiridos en la ejecucién de proyectos de una entidad estatal inicia con
la recepcion fisica y la verificacién técnica del cumplimiento de lo estipulado en el contrato
(especificaciones, cantidades, calidades y plazos); esta labor de inspeccion puede ser realizada
directamente por el técnico administrativo en recursos fisicos, o en su defecto, por el encargado o
coordinador del proyecto que haya sido formalmente designado por parte del supervisor del
contrato adscrito a las subdirecciones o Direcciones Territoriales (DTS).

Una vez validada la entrega a conformidad, se procede a la firma del Acta de Recibo a Satisfaccion
(parcial o total), la cual sirve como soporte legal del cumplimiento del contratista.

Posteriormente, para formalizar el registro administrativo de ingreso, se debe aportar la
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documentacion requerida que incluye el memorando, la verificacion de bienes, el acta de recibo a
satisfaccion y la factura; con estos soportes, la informacion de los bienes adquiridos se registra en
el software integrado y se genera el comprobante de entrada a almacén, identificando el tipo de
operacion, anexando los documentos soporte y procediendo a su archivo previa firma del
funcionario encargado de Almacén.

Con esta firma, el ingreso de los elementos queda inmediatamente legalizado, quedando
disponibles para que se pueda solicitar su salida para su posterior uso.

Finalmente, este tramite viabiliza la incorporacién contable por parte del area financiera, donde el
activo se clasifica y registra en los estados de la entidad como Propiedad, Planta y Equipo o como
Bienes de Consumo seguln su naturaleza.

8. EGRESOS DE ALMACEN O SUMINISTRO DE BIENES

Un egreso es la salida fisica de los bienes de la bodega con destino a las dependencias,
funcionarios o contratistas (bienes sean de consumo) de la Corporacién para el desarrollo de sus
funciones. Originada por suministro o entrega de elementos, bajas inservibles e innecesarios,
perdida o hurto; bienes dados en préstamo 0 comodato; traspaso a otras entidades publicas.

El comprobante de egreso de bienes es el documento que identifica clara y detalladamente la salida
fisica y real de un bien, cesando de esta manera y mediante requisito probatorio, la
responsabilidad por la custodia, administracion, conservacion, etc., por parte del
Coordinador del Grupo de Recursos Fisicos y quedando en poder de quien recibe, también
es el documento soporte para los registros contables y control de inventarios de activos fijos en
servicio.

El comprobante de salida debe elaborarse en forma simultanea a la entrega de bienes, con base
en la solicitud de pedido debidamente tramitada por el jefe de la dependencia y autorizada por el
Subdirector Administrativo y Financiero.

El comprobante de salida debe establecer la persona responsable de recibir los bienes, quién en el
momento de la recepcion debe firmarlo, no debe contener tachones, enmendaduras, adiciones o
correcciones. Sin excepcion alguna, el funcionario responsable de almacén no puede hacer firmar
el comprobante de salida de bienes del Almacén al destinatario, mientras no le entregue todos los
bienes que en él figuren, como tampoco quedar debiendo bienes para posterior entrega.

Para el caso de los activos fijos o bienes devolutivos, el bien respectivo sera cargado al inventario
del funcionario que firma el comprobante de salida.

Cuando se trate de entrega de bienes a entidades, personas naturales o juridicas; el comprobante
de salida lo firma el representante legal o la persona que esta autorizada legalmente para recibirlos.

8.1. EGRESO O SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO

Los bienes de consumo seran suministrados previa solicitud de pedido realizado por el jefe de la
dependencia. En la Sede Central los funcionarios autorizados para firmar la solicitud de elementos
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son: El Director General, Secretaria General, jefe Oficina Juridica, jefe Oficina de Control Interno,
subdirectores de Planificacion, Administracion Ambiental y Administrativo y Financiero, y los
funcionarios de planta que son coordinadores de grupos; en las direcciones territoriales, el Director
Territorial, asesor y funcionarios encargados de Almacén. La entrega de los bienes se hara
directamente a la persona sefialada en el comprobante de egreso, de acuerdo a los siguientes
lineamientos:

» Toda solicitud de elementos, ademas de la firma del jefe de dependencia; debe estar con el
visto bueno del Subdirector Administrativo y Financiero en la Sede Central, y en las direcciones
territoriales, por el Director Territorial.

» Los funcionarios encargados de Almacén, entregaran los suministros de elementos a las
dependencias en forma trimestral y mediante diligenciamiento del formato establecido de
solicitud de pedido debidamente diligenciada.

= Se atenderan solicitudes adicionales de pedido recibidas de las dependencias, cuando estas
sean justificadas y haya existencia fisica de bienes en bodega de Almacén.

» Los funcionarios encargados e Almacén, verifican las existencias de los bienes solicitados y
define los elementos a entregar de acuerdo con las existencias fisicas reales. En la Sede
Central, el funcionario encargado de Almacén registra en el software integrado los bienes
solicitados, genera el comprobante de egreso o salida de Almacén y realiza la entrega fisica de
los bienes. En las direcciones territoriales, la entrega se realiza con base en la solicitud de
elementos y posteriormente se registra la informacién en el Boletin Mensual de Consumo de
Bienes (F-GRF-006).

= El funcionario responsable de Almacén, realiza la entrega fisica de los bienes al solicitante
teniendo en cuenta las cantidades, referencias y especificaciones de estos.

= Elfuncionario responsable de Almacén, valida que la informacién del comprobante corresponda
con la solicitud recibida, firma el comprobante y lo archiva conforme a lo establecido en las
tablas de retencion documental.

=  Encaso de no tener existencia de los bienes solicitados, comunica al Subdirector Administrativo
y Financiero o Director Territorial; para que determine la viabilidad de la adquisicion.

8.2. EGRESO O SUMINISTRO DE BIENES DEVOLUTIVOS O ACTIVOS FIJOS

Los bienes devolutivos o activos fijos serdn suministrados previa solicitud de pedido del jefe de
dependencia con visto bueno del Subdirector Administrativo y Financiero, y la entrega de los bienes
se hard directamente a la persona sefialada en el comprobante de egreso, de acuerdo a los
siguientes lineamientos:

El funcionario responsable de almacén, verifica las existencias de los bienes solicitados y las
especificaciones del activo en cuanto a descripcion, seriales si los tiene y placa de inventario;
registra en el software integrado los bienes solicitados y genera el comprobante de egreso de
almacén para la entrega fisica de los bienes.
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El funcionario responsable de almacén, efectua la entrega fisica de los bienes al solicitante teniendo
en cuenta los numeros de placas de inventarios, cantidades, referencias y especificaciones de
estos.

El jefe de la dependencia solicitante o funcionario de planta designado; recibe los bienes y firma el
comprobante, con lo cual se hace responsable de la custodia y correcta utilizacién de los
bienes suministrados, cesando de estamaneralaresponsabilidad del funcionario encargado
de almacén por la custodia, proteccidn y conservacion y quedando bajo la responsabilidad
de guién los recibe. Por ningln motivo se entregaran los bienes a persona diferente a la que
establezca el comprobante de salida.

Unicamente se entregaran bienes devolutivos desde Almacén, a funcionarios de planta de la
Corporacion.

El funcionario encargado de Almacén, valida que la informacién del comprobante corresponda con
la solicitud recibida, firma el comprobante y lo archiva conforme a lo establecido en las tablas de
retencion documental.

En caso de no tener existencia de los bienes solicitados, comunica al Subdirector Administrativo y
Financiero, para que determine la viabilidad de la adquisicion.

8.2.1. Egreso de Bienes Entregados en Comodato

Se entiende que hay préstamo cuando se entrega un bien a otra entidad para que por algun tiempo
tenga uso de él, con la obligacion de restituirlo. Para el comodato o préstamo de uso de bienes
muebles, se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos, una vez elaboracion y
perfeccionado el contrato.

Acta de entrega y recibo de los bienes, firmada por todos los actuantes y el funcionario encargado
de Almacén, con informacién bien detallada sobre la marca, modelo, serial y caracteristicas
técnicas. Esta acta sera el soporte para elaborar el comprobante de egreso en el software integrado
y su posterior contabilizacién en bienes entregados a terceros.

Los bienes seguiran siendo controlados administrativa y contablemente en las cuentas respectivas,
hasta el tiempo que se venza el plazo de duracion del contrato de comodato y los bienes sean
devueltos a la Corporacion.

El funcionario encargado de Almaceén, valida que la informacion del comprobante corresponda a lo
registrado en el acta de entrega y recibo, firma el comprobante y lo archiva conforme a lo
establecido en las tablas de retencion documental.

8.2.2. Egreso de Bienes Entregados en ejecucion de proyectos de inversion social

Al solicitar la salida de los elementos mediante memorando y sus respectivos documentos soporte,
se debe informar explicitamente la finalidad que tendran estos bienes dentro del proyecto.
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Si estan destinados a beneficiar directamente a una comunidad externa, el documento debe detallar
minuciosamente la clausula del contrato o convenio y todo lo referente para adoptar legalmente
esta figura, permitiendo asi procesar su salida y su posterior entrega formal o donacion al
beneficiario final; por el contrario, si los bienes estan destinados a permanecer en la entidad, la
solicitud de salida debe especificar que estos quedaran cargados al inventario del patrimonio
institucional bajo la responsabilidad de la subdireccion o Direccion Territorial (DTS) supervisora,
area que asumira plenamente la custodia y velara por su buen uso.

Una vez finalizado el uso de los elementos en las actividades del proyecto, todos aquellos bienes
gue pertenezcan a la entidad deben ser devueltos fisicamente a la dependencia encargada para
verificar su estado, recordando que continan formando parte del inventario de la subdireccion o
territorial asignada quienes mantienen la responsabilidad legal de su custodia, debiendo reportar
inmediatamente al almacén cualquier deterioro, obsolescencia, pérdida de vida Util o siniestro
ocurrido para proceder con el tramite ante el comité de bajas o desincorporacion, o el debido
proceso de aseguramiento.

Finalmente, si posterior a su utilizacién en el proyecto se estipula que los bienes pueden ser
transferidos a la comunidad bajo alguna figura contractual o acta de transferencia de dominio,
cesién o comodato, esta situacion se debe informar oportunamente al area de almacén para realizar
los respectivos movimientos en el sistema, actualizar los registros de responsables y formalizar la
baja definitiva o el traslado de la propiedad.

8.3. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y DISCIPLINARIA

Los funcionarios y contratistas que presten sus servicios a Corpoamazonia, que tengan, usen,
administren o transporten bienes de propiedad de la Corporacion, son responsables por la pérdida
o dafio que sufran; cuando estos no provengan del deterioro natural de su uso o de otra causa
justificada.

La firma de los comprobantes de egresos y de los inventarios individuales, por parte de los
funcionarios; implica responsabilidad administrativa, disciplinaria o en su caso fiscal de los bienes
a su cargo Yy, por lo tanto; seran responsables directa e individualmente por la pérdida, dafio o
deterioro de estos, salvo que provengan del desgaste natural que sufren los bienes en servicio o
inservibles no dados de baja. Sin perjuicio de la obligacion de repararlos o reponerlos.

Seran sancionados disciplinariamente quienes contravinieren lo dispuesto, especialmente en los
siguientes casos:

a) Laresponsabilidad administrativa y fiscal de los funcionarios encargados de Almacén, se limita

a aquellos bienes que bajo cualquier titulo, tengan en existencia en la bodega del Almacén y
los que le hayan sido entregados para su servicio y el de su oficina.
El proceso de responsabilidad fiscal es el conjunto de actuaciones que adelanta la contraloria,
con el fin de establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares que
por cualquier circunstancia se les haya encomendado la custodia, administracion de los bienes
Yy recursos.

b) Los funcionarios o contratistas que no comprueben ante el funcionario responsable de Almacén,
mediante certificado expedido, que firmaron el inventario de los bienes a su cargo y al retirarse
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de la entidad o trasladarse de oficina, haber devuelto los bienes que tenian a su cargo, en el
mismo estado en que los recibieron, salvo del desgaste natural que sufren los bienes en servicio
o0 inservibles no dados de baja.

9. CONTRATACION PROGRAMA DE SEGUROS

Con la finalidad de proteger el patrimonio publico, en caso de pérdida o dafio de los bienes muebles
e inmuebles de propiedad de la Corporacion, y lograr obtener su resarcimiento; se deben adquirir
pélizas de seguros que amparen dichos bienes.

El funcionario responsable de Almacén, con dos (02) meses de anticipacion al vencimiento de la
vigencia de las poélizas de seguros contratadas, genera la relacion actualizada de todos los bienes
muebles e inmuebles existentes con sus caracteristicas técnicas, placa de inventarios y valor
histérico registrado en los respectivos ingresos, especificados en grupos contables; con el fin de
clasificar su género dentro de las pélizas.

Remite la informacién al Subdirector Administrativo y Financiero para revisién y aprobacion, y al
intermediario de seguros que este contratado por la Corporacion para que se elabore el estudio
econdémico o de mercado, el proyecto de estudio previo y pliego de condiciones; con el fin de iniciar
en la Oficina Juridica, el proceso de contratacion de las poélizas de seguros de los bienes muebles
e inmuebles que conforman la propiedad, planta y equipo de la Corporacion.

Si la Corporacion no tiene contratado el intermediario de seguros, se debe adelantar el proceso de
escogencia y este se realizara conforme a lo establecido en las normas de contratacion, mediante
el proceso de Concurso de Méritos.

Contratado las pdlizas de seguros de los bienes muebles e inmuebles y expedidas por la compafiia
aseguradora, el intermediario de seguros debe verificar que cumplan con lo solicitado en los
términos de referencia y mediante oficio envia el concepto técnico de revision al Subdirector
Administrativo y Financiero; si las pdlizas cumplen con lo requerido en los términos de referencia,
el funcionario responsable de Almacén las remite para la firma del Director General de
Corpoamazonia, caso contrario, se deben devolver a la compafiia aseguradora para las
correcciones respectivas.

El supervisor del contrato de las pdlizas de seguros, con base en el concepto técnico expedido por
el intermediario de seguros, expide la certificacion de cumplimiento y se anexa a la factura
presentada por la compafia aseguradora y demas documentos soporte; para tramite de pago en
Central de Cuentas.

Las pdlizas originales se recepcionan y se archivan en la Oficina de Almacén, también sus
posteriores certificaciones de modificaciones por nuevas inclusiones de bienes. Igualmente toda
correspondencia relacionada con el contratos de seguros vigente, se guardan en la misma carpeta.

Para las nuevas inclusiones de bienes a las pélizas de seguros por movimientos de ingresos, una
vez se hayan recibido al proveedor los elementos a satisfaccidn por parte del supervisor del contrato
y el funcionario responsable de Almacén elabore el comprobante de entrada en el software
integrado; se envia copia de la factura al intermediario se seguros con copia a la compafiia
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aseguradora, para la inclusién de los nuevos bienes en las pdlizas respectivas.

Para los trdmites de pago a la compariia aseguradora, por las nuevas inclusiones de bienes en las
pélizas de seguros; el intermediario de seguros realiza la revision de los certificados de modificacion
de polizas, expide el concepto técnico y entrega junto con la factura de cobro al supervisor del
contrato de seguros, quien certifica por escrito el recibo a satisfaccion. Los certificados de las
pélizas se entregan para firma del Director General y luego se recepcionan en la Oficina de Almacén
para su archivo. La factura y las certificaciones se entregan a Central de Cuentas para el tramite
de pago.

Cuando se generen movimientos de egresos por bajas de bienes, el funcionario responsable de
Almacén, debe enviar via correo electrénico la relacion de los bienes y el valor de la baja al
Subdirector Administrativo y Financiero e intermediario de seguros, quien reportara a la compafiia
de seguros para generar el movimiento en las pélizas y el tramite de desembolso o compensacion
del valor de la prima dado de baja.

9.1. Responsabilidad por Pérdida o Dafio de Bienes

El funcionario encargado de Almacén, mediante comprobante de egreso o traslado asigna el bien
al funcionario designado, quién verifica que se encuentre en buen estado y firma el comprobante.

El funcionario responsable debe mantener el bien en buen estado, el cual l6gicamente presentara
desgaste por el normal uso. Cuando el bien presenta dafio debera informar al funcionario
responsable de Almacén, quién con el apoyo de un técnico idoneo, determinara si es generado por
el uso normal o por mala manipulacion.

Cuando se determina que el bien fue mal manipulado o extraviado, el funcionario encargado de
Almacén informa al Subdirector Administrativo y Financiero o Director Territorial, mediante
comunicacion escrita, quien determinara el proceso a seguir en cuanto a la responsabilidad del
funcionario.

Si el bien no se encuentra cubierto por garantia del proveedor y su dafio no es generado por uso
normal, se reclamara a la compafia de seguros a través del intermediario de seguros, mediante
oficio al cual se le anexara el informe presentado por el funcionario responsable del bien, este debe
describir como y cuando sucedio el siniestro; se juntara copia del documento de ingreso al almacén
para su respectiva indemnizacién o reposicion. Si la compafiia de seguros lo requiere se anexaran
dos (2) cotizaciones.

Cuando el bien es reportado por pérdida se debe anexar el informe del funcionario responsable con
la descripcion del siniestro, original del denuncio, acta de verificacion cuando el siniestro sucede
dentro de las instalaciones de la Corporacion, certificacion de ingreso de Almacén, oficio de reporte
al Subdirector Administrativo o Director Territorial y dos (2) cotizaciones y se entrega al
intermediario de seguros, quien procederd a solicitar la indemnizacion a la compafia de seguros.

El funcionario encargado de Almacén, con base en la denuncia presentada por el funcionario
responsable del bien y demés documentos soporte, elabora la resolucion de baja por pérdida o
hurto para revision del Subdirector Administrativo y Financiero, y aprobacion del Director General
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de Corpoamazonia. Aprobada la resolucion de baja, informa al Grupo de Contabilidad para que
constituya contablemente la responsabilidad en proceso cuando haya lugar.

La indemnizacion debe ser entregada a la Corporacién por parte del intermediario de seguros con
su respectivo informe. Si el supervisor del contrato de seguros esta de acuerdo con el valor
econdmico o caracteristicas del bien indemnizado; informaré al Director General de la Corporacion
y se procede mediante comunicacion escrita a aceptar la reclamacion.

Cuando el bien es restituido, el funcionario encargado de Almacén solicita concepto técnico a un
funcionario idéneo de la Corporacién; generado el concepto y si este es favorable, se procede a
elaborar el comprobante de ingreso del bien a Almacén.

ACTIVIADES PROCEDIMIENTO SEGURO DE BIENES

No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 |Contratar el intermediario de seguros de|/Comité Asesor de|Resolucion de
acuerdo al Manual de Contratacion de Bienes y|Compras,  Bienes  y|Adjudicacion y
Servicios de la Corporacion y normatividad|Servicios, Oficina|Contrato
legal vigente. Juridica y Director|Intermediario  de

General Segquros,
Legalizado

2 |Generar en el software integrado, la relacion de{Funcionario Encargado|Relacién de Bienes
bienes muebles en servicio y bodega, de|de Almacény Subdirector|Muebles e
propiedad de la Corporacioén, clasificada en|Administrativo y|Inmuebles en
grupos contables, con sus valores histéricos,|Financiero. Servicio y Bodega,
placa de inventarios, ubicacion, responsable y y Semovientes,
discriminaciéon completa de sus seriales, para Asegurar.
modelo y caracteristicas técnicas de cada bien.

Igualmente se debe generar en Excel, la
relacion de bienes inmuebles, semovientes,
construcciones en curso (si las hay) y bienes
recibidos en administracion. Los bienes
recibidos y entregados a terceros se
relacionan, si en los contratos de comodato no
contemplan una pdéliza de seguros que cubra
todos los riesgos. (Esta informacion se solicita
a la oficina juridica)

Estas relaciones se envian al intermediario de
seguros contratado por la Corporacion, para
iniciar el proceso de contratacion de las polizas
de seguros de los bienes muebles e inmuebles.

3 |Contratar las pdlizas de seguros de bienes|Comité Asesor de|Resolucion de
muebles e inmuebles, con la compafia/Compras, Bienes  y|Adjudicacién y
aseguradora, con el apoyo del intermediario de|Servicios, Oficina|Contrato de
seguros para la elaboracion de los proyectos|Juridica, Director General{Seguros  Bienes
de estudio previo y pliego de condiciones, conje Intermediario de|Muebles e
base en la relacion de bienes muebles e|Seguros Inmuebles,
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ACTIVIADES PROCEDIMIENTO SEGURO DE BIENES

No. |[ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
inmuebles entregada por el funcionario Legalizado.
encargado de Almacén.

4  |Emitida la resolucion de adjudicacién y contrato|Profesional Concepto Técnico
de seguros, la Oficina Juridica notificara a la|Especializado Oficinaly Certificacion de
compafia aseguradora favorecida, para la|Juridica, Intermediario de{Cumplimiento
expedicibn de las respectivas polizas de|Seguros y Supervisor|Pdlizas de
seguros contratadas. Contrato  Pdlizas  de|Seguros.

El intermediario de seguros realizara la revisién|Seguros.
de las pdlizas en cuanto al cumplimiento de los
requerimientos contratados por la Corporacion
y emite un concepto técnico. En caso de que se
presente alguna novedad en las pdlizas, el
intermediario de seguros informara a la
compafia de seguros para las respectivas
correcciones o aclaraciones.

Con base en el concepto técnico dado por el
intermediario de seguros, el supervisor del
contrato de seguros de la Corporacion, debe
expedir la certificacién de recibo a satisfacciéon
de las pdlizas de seguros.

5 |Entregar por parte del supervisor del contrato|Supervisor del Contrato y|Orden de Pago y

de seguros, los documentos y soportes paralFuncionario Encargado|Documentos
tramite de desembolso; al funcionario de|de Central de Cuentas. |Soporte
Central de Cuentas.
Los documentos para entregar son:
Certificacion de recibo a satisfaccion de las
poélizas de seguros, concepto emitido por el
intermediario se seguros, factura o solicitud de
pago, documentos de ley y certificados de pago
a parafiscales de la compafiia aseguradora.

6 |Entregar las pélizas de seguros por parte del{Supervisor Contrato, |Pdélizas de Seguros
supervisor del contrato al funcionario|Funcionario Encargado|Recepcionadas
encargado de Almacén, con copia del concepto|de Almacén y Secretaria|Oficina de
técnico emitido por el intermediario de seguros|Ejecutiva Direccion|Almacén
y la certificacion de recibo a satisfaccion. General
El funcionario encargado de Almacén entrega
a la secretaria del Director General, las pélizas
de seguros, para revision y firma.

7 |Recibir de la Secretaria Ejecutiva de la Oficina|Secretaria Ejecutiva|Pdlizas de Seguros
del Director General, las pélizas de seguros|Direccion General,|Firmadas y
firmadas para archivo en la carpetalFuncionario Encargado|Archivadas
correspondiente. de Almacén

8 |INCLUSION DE NUVEVOS BIENES EN LAS|Funcionario de Almacén,|Comprobante de

POLIZAS DE SEGUROS.

Supervisor del Contrato e

Ingreso o Factura
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ACTIVIADES PROCEDIMIENTO SEGURO DE BIENES

No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Incluir en las pdlizas de seguros, nuevos bienes|intermediario de|de Bienes.
adquiridos por la Corporacién, bienes nuevos o|Seguros.
usados adquiridos por convenios con otras
entidades.
El funcionario encargado de Almacén remite
copia del comprobante de ingreso o factura al
supervisor del contrato e intermediario de
seguros para obtener el valor de inclusiéon de
los bienes.

9 |Solicitar por parte del intermediario de seguros|intermediario de Seguros|Cotizacion  Valor
a la compafia aseguradora, la cotizacién delly Compafiia Aseguradorallnclusion  Bienes
valor de inclusiobn de los nuevos bienes Pdlizas de
recibidos, a las pélizas de seguros. Seguros.

10 |Requerir por parte del supervisor del contrato al{Supervisor Contrato e|Certificacion
intermediario de seguros, con base en la|Intermediario de(Inclusién de
cotizacion presentada y la disponibilidad|Seguros. Bienes en las
presupuestal, la inclusién de los bienes en las Pdlizas de Seguros
respectivas poélizas de seguros.

11 |Realizar actividades 5,6y 7
RECLAMACION DE SINIESTROS

12 |Reclamacién de siniestros a la compafia|Funcionario Responsable|Informe y Copia

aseguradora, que afectan de manera parcial o
total los bienes de propiedad de la Corporacion,
los que se encuentran entregados recibidos en
comodato o en administracibn y estén
amparados en las polizas de seguros.

El funcionario responsable del bien objeto del
siniestro, informa por

Bien, Supervisor
Contrato, Intermediario
de Seguros y Funcionario
Responsable de
Almaceén.

Denuncia de la

Pérdida del Bien.

escrito al supervisor del contrato el hecho,
especificando las circunstancias de modo,
tiempo y lugar y adjunta copia de la denuncia
por pérdida o hurto, ante autoridades
competentes.

El supervisor del contrato informa por escrito al
intermediario de seguros lo sucedido con copia
al profesional especializado de la oficina
juridica, para lo pertinente.

El intermediario de seguros solicita al
supervisor del contrato los documentos
necesarios, segun el hecho, para iniciar la
reclamacion.

El Supervisor del contrato recopila los

documentos, requeridos por el intermediario a
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ACTIVIADES PROCEDIMIENTO SEGURO DE BIENES

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

la mayor brevedad, con el fin de agilizar la
reclamacion. El intermediario reporta y remite
los documentos a la aseguradora, para la
reposicion del bien.

La compafila aseguradora informa al
intermediario que el siniestro es vélidamente
indemnizable y la reclamacion, y éste notifica la
decision al supervisor del contrato de seguros
de la Corporacion.

El supervisor del contrato de seguros, notifica
al proveedor la decision de la aseguradora e
informa las condiciones de entrega.

Cuando el siniestro sucede dentro de la
entidad, se requiere adicionalmente, el informe
de la empresa de vigilancia.

El funcionario responsable de Almacén,
elabora la certificacion de propiedad y el valor
histérico del bien extraviado, para firma del
Subdirector Administrativo.

El funcionario responsable del bien, debe
solicitar como minimo dos cotizaciones del
bien, con las mismas caracteristicas técnicas o
superiores; con el fin de remitirlas a la
compafia aseguradora.

13

Ingresar el bien por reposicién entregado por la
compafia de seguros.

El intermediario de seguros informa al
supervisor del contrato la fecha de entrega del
bien, adjuntando factura con valores unitario y
total.

El funcionario responsable de Almacén, recibe
el bien en la bodega de Recursos Fisicos con
el apoyo del intermediario se seguros o su
delegado, quienes realizaran verificacion del
cumplimiento de las caracteristicas técnicas en
presencia del representante de la compafiia de
seguros y suscriben acta de recibo del bien.

Si es necesario, se solicita el apoyo de un
funcionario idéneo de la Corporacion, para que
emita un concepto técnico del bien que se va a
recibir.

Posteriormente se realiza la actividad de
inclusion del bien en las pélizas de seguros, sin
costo adicional, teniendo en cuenta que el bien
ya se encontraba asegurado en el momento de

Intermediarios Seguros,
Supervisor Contrato vy
Funcionario Responsable
Almaceén.

Comprobante de
Entrada a
Almacén, Facturay
Acta de Recibo del
Bien.
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ACTIVIADES PROCEDIMIENTO SEGURO DE BIENES

No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
pérdida o hurto.

14 |Entrega del bien a la dependencia respectiva. |Funcionario Encargado|Comprobante de
El funcionario encargado de Almacén, elabora|de Almacen y|Salida  Almacén,
en el software integrado el comprobante de|Funcionario Responsable(Legalizado.
salida del bien. del Bien

15 |Archivar comprobantes de entrada, salida, acta|Funcionarios Encargados|Comprobantes de
y demas documentos soporte. de Almacén Entrada, Salida,

Acta y demas
Documentos
Soporte
Archivados

10. CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES.
10.1. ELEMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Definidos como aquellos bienes que habiendo sido registrados directamente al gasto como
consumo, la Corporacién decide que deben ser controlados administrativamente. Esta clasificacion
administrativa se definié con el propésito de ejercer el control de aquellos bienes que su registro
contable se hace en la cuenta Cargos Diferidos o Gastos.

Estos elementos son los que su costo de adquisicion es igual o inferior a medio salario minimo
mensual legal vigente. (Ver Resolucién Numero 0018 de Enero 14 de 2000, expedida por el
Director General de Corpoamazonia, por medio de la cual se reclasifican unos bienes
devolutivos a consumo de control).

Algunos bienes de consumo como impresos y publicaciones, combustibles, lubricantes, y
repuestos, entre otros; suministrados a través de contratos de servicios y no recibidos por
el Grupo de Recursos Fisicos, seran registrados contablemente en las cuentas de gasto por
el Grupo de Contabilidad. Le corresponde al Supervisor del Contrato realizar los controles
gue garanticen su recepcion.

Al respecto el CONCEPTO 08269 - 10 de Agosto de 1998 de la Contaduria General de la
Nacioén establecio: Extracto: “(...) Desde el punto de vista contable no necesariamente se
hace obligatorio la utilizacion de la en la cuenta 1910-Cargos Diferidos para el registro de la
adquisicion de elementos de consumo, teniendo en cuenta que muchos de ellos no ingresan
fisicamente al almacén, sino que son entregados directamente al servicio. Debe afectarse
directamente al gasto cuando su aplicacion y beneficio son simultaneos, o cuando la
materialidad o tiempo de permanencia de los elementos no justifique diferirlo (...)".

10.2. TRASLADOS DE INVENTARIOS

Es el proceso mediante el cual se cambia la ubicacion fisica de bienes dentro de las dependencias
y oficinas de la Corporacién, ocasionando por tal motivo la cesacién de responsabilidad de quien
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los entrega y transfiriéndola a quien la recibe. Los traslados se originan por:
10.2.1. Traslados de Bienes Entre Funcionarios

El traslado de bienes entre funcionarios opera cuando un funcionario decide entregar un bien
relacionado en su inventario, porque ya no lo necesita para sus funciones y existe una necesidad
de este elemento en otra dependencia u otro funcionario de la Corporacion.

Para lo cual el funcionario responsable, solicita el traslado de los bienes que no requiere para su
uso, mediante comunicacion escrita o correo electronico a Almacén. El funcionario encargado de
Almacén realiza los movimientos en el software integrado, genera el comprobante de traslado, en
el cual relaciona las caracteristicas de los bienes a trasladar y se procede a realizar el traslado
fisico o cambio de ubicacién.

10.2.2. Traslados por Retiro de Funcionarios

Este tipo de traslados se genera mediante la novedad de retiro de funcionarios. Para lo cual el
funcionario responsable de Almacén, en el software integrado genera el inventario individual de los
bienes en servicio a cargo del funcionario saliente. Con base en este inventario el funcionario
entrega los bienes al jefe de la dependencia a la cual pertenecia. Si el funcionario saliente es el jefe
de dependencia, los bienes seran entregados de manera provisional a un funcionario de la misma
dependencia, posteriormente se realizara el traslado al nuevo jefe de dependencia.

Cuando se efectle la entrega total de los bienes por parte del funcionario saliente al jefe de la
dependencia respectiva o funcionario delegado, el jefe de dependencia expedira constancia de
entrega y recibo de los bienes a satisfaccion, o registrara las novedades a que haya lugar; ésta
debe ser firmada por el funcionario que entrega y el funcionario que recibe. Si la constancia se
expide a satisfaccion, el funcionario encargado de Almacén expedira el PAZ y SALVO de
elementos devolutivos al funcionario saliente.

El inventario individual y la constancia de recibo a satisfaccion, deben ser archivados en la carpeta
de inventarios.

ACTIVIDADES TRASLADO DE BIENES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

1 |Recibir la solicitud de traslado de bienes deResponsable de losDocumento
consumo o devolutivos en servicio, enviado porBienes en Servicio ySolicitud de
correo electrénico, indicando la descripcion delFuncionarios EncargadosTraslado por|
elemento, seriales y placa de inventariosde Almacén Correo Electronico

asignada por el software integrado, el nombre
funcionario que entrega y el nombre del
funcionario que se hara cargo del bien.

2 |Confrontar las caracteristicas de los bienes aFuncionario ResponsableSolicitud y Reporte
trasladar contra el reporte de inventarios deal‘del Bien y Funcionariolnventarios
funcionario responsable. Encargado Almaceén. \Verificados

3 |Realizar inspeccion fisica del estado de losResponsable de losBien Verificado.
bienes a trasladar, con el reporte de inventariosBienes en Servicio,
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ACTIVIDADES TRASLADO DE BIENES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
del funcionario responsable actual. Funcionarios Encargados
de Almacén y Funcionario
que Recibira los Bienes

4 |Si el bien a trasladar se encuentra en malFuncionarios EncargadosiComprobante de
estado u obsoleto, se realiza el procedimientode Almacén yiSalida V|
para baja de bienes y se genera en el softwareResponsable de losResolucion por
integrado el comprobante de salida por baja. |Bienes, Comité de ActivosBaja de Bienes

Fijos y Bajas de Bienes yjinservibles u
Director General. Obsoletos,
Archivados.

5 |Si el bien a trasladar se encuentra en buenFuncionarios EncargadosiComprobante de
estado de conservacién y funcionamiento, sede Almacény Funcionarios(Traslado
genera en software integrado el comprobanteResponsables (anterior ylLegalizado.

de traslado de bienes. actual) de los Bienes.
6  |Archivar comprobante de traslado de bienes enFuncionarios EncargadosiComprobante de
servicio. de Almacén Traslado

Archivado.

10.3. BAJA DE BIENES

El procedimiento de baja de los inventarios de los bienes que las entidades publicas que no
requieran para su servicio, deben ser disefiado por la propia entidad; en otros términos, si la entidad
considera gque para el cumplimiento de sus funciones no requiere algin elemento que forma parte
de su inventario, debe darlo de baja o retirarlo definitivamente del patrimonio de la Entidad,
mediante el tramite disefiado para el efecto, como desarrollo de su gestibn administrativa.
(Concepto 80112-EE56767 — CGR).

Los bienes susceptibles de baja son los bienes muebles en bodega, en servicio y los bienes
inmuebles; que por su desgaste por el uso normal, deterioro, obsolescencia; no son aptos para el
servicio de la Corporaciéon y no son apropiados de adaptacién, reparacion y uso, asi como los
bienes perdidos y casos fortuitos.

La baja de los bienes es el procedimiento mediante el cual, la Corporacion decide retirar el bien
tanto fisica como de los registros contables cumpliendo con los requisitos establecidos para cada
caso, segun el hecho que le da origen.

Los tipos de baja pueden ser, entre otros los que considere la Corporacion para el cumplimiento de
sus funciones:

= Baja por venta.

» Baja por traspaso a otra entidad publica.

= Baja por traspaso al programa computadores para educar.
= Baja por mal estado o inservibles y obsoletos.

» Baja por bienes entregados en dacién por parte de pago.
= Baja por caso fortuito o fuerza mayor.
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= Baja por vencimiento, rotura, desuso o vencimiento.

Corresponde al Comité de Activos Fijos y Bajas de Bienes, recomendar al Director General autorizar
la baja en los casos de baja por venta, traspaso a otra entidad publica, traspaso al programa
computadores para educar, por bienes entregados en dacion por parte de pago y destruccion por
inservibles. En los casos por caso fortuito o fuerza mayor y por vencimiento, rotura, desuso o
vencimiento, la baja se realizara con base en los documentos soporte que acrediten la baja,
debidamente perfeccionados.

Efectuada la devolucidon mediante comunicacion escrita, de los bienes por parte del responsable
gue los tenia en el inventario, el funcionario responsable de Almacén realiza el registro en el
software integrado, identificando el tipo de operacion de reintegro e ingresa los bienes fisicamente
a bodega; teniendo en cuenta las cantidades, referencias y especificaciones de estos y su
almacenamiento se hara de manera separada de los bienes nuevos.

Se valida que la informacién del comprobante este correcta, el funcionario encargado de Almacén
firma el comprobante y lo archiva.

Los activos que hayan sido dados de baja, deben retirarse contablemente afectando el costo
historico, los ajustes, los registros de depreciacibn o amortizacion acumulada, asi como las
valorizaciones, desvalorizaciones y provisiones que afecten al activo correspondiente.

Los bienes seran almacenados hasta que se ordene el retiro definitivo, de acuerdo a lo estipulado
en la resolucién de baja y previa elaboracién y perfeccionamiento de las actas de entrega.

10.3.1. Baja por Venta de Bienes

De acuerdo con los requisitos de las hormas vigentes y para que proceda la venta o remate de los
bienes, se requieren lo siguiente:

» Relacidon completa de los bienes por agrupaciones de inventarios, con indicacion de cantidad,
clase, especificaciones y valores con que figuren en los registros contables.

= Documento del funcionario encargado de Almacén, que establezca que los bienes fueron
retirados del servicio, describiendo el estado de estos y donde informe que no son aptos para
el servicio de la Corporacién, soportado en los registros consignados en el documento de
devolucion del responsable. Este documento va dirigido al Comité de Activos Fijos y Bajas de
Bienes, quienes recomendaran al Director General para que se efectle la baja.

» Si el bien a dar de baja posee caracteristicas técnicas especiales, en razén de su naturaleza y
tecnologia; se debera anexar un concepto emitido por el funcionario idoneo.

» Acta del Comité de Activos y Bajas de Bienes, que recomiende al Director General, la venta y
baja definitiva.

»= Avallo base de remate. Este avallo podra hacerse por unidades o por lotes, segun convenga
mas a la Corporacion o facilite su venta.

= Cuando se seleccione el procedimiento de venta, ademas de los anteriores requisitos, se
procedera de conformidad con lo estipulado en el Decreto 1510 de 2013 y las demés
normas que los modifiquen, adicionen o sustituyan.

» La venta se formaliza con la consignacion del valor total de los bienes en la entidad bancaria
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respectiva, realizada por parte del comprador o intermediario, la resolucion de baja autorizada
por el Director General de la Corporacion, acta de entrega y el comprobante de baja de los
bienes.

10.3.2. Bajas por Bienes en Mal Estado u Obsoletos

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja, porque se encuentran en alto
grado de deterioro, contaminacion o que la Corporacién considere que por sus caracteristicas no
deban ser comercializados por cualquier hecho que impida su venta; con las recomendaciones
registradas en el acta suscrita por el Comité de Activos Fijos y Bajas de Bienes, el Director General
en la resolucién de baja, autorizara la destruccién de los bienes en el lugar donde estos se
encuentren.

Con base en lo estipulado en la resolucién de baja debidamente perfeccionada, se procede a la
destruccion de los bienes, se hace un registro fotografico de los bienes destruidos, se elaborara el
acta suscrita por los funcionados delegados para el efecto y se envia copia a la Subdireccién
Administrativa y Financiera — Grupo de Recursos Fisicos.

El funcionario encargado de Almacén, valida la informacion de los registros en el acta de
destruccién con el comprobante de salida de baja por inservibles, firma el comprobante y lo archiva
junto con el acta y demas soportes.

10.3.3. Bajas por Traspaso a Entidades Publicas

Los bienes de propiedad de la Corporacién no podran ser objeto de donacién en favor de personas
naturales o juridicas de derecho privado, segun lo establecido en el Articulo 355 de la Constitucién
Politica. Podra autorizarse la enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito, mediante acto
administrativo Unicamente entre entidades de derecho publico, de acuerdo a lo estipulado en el
Articulo 108 del Decreto Niumero 1510 de Julio 17 de 2013.

10.3.4. Bajas por Traspaso al Programa Computadores para Educar

Los computadores e impresoras de propiedad de la Corporacion, que se encuentran en condiciones
de seguir prestando un servicio, pero que no los requiere para el desarrollo de sus actividades por
obsolescencia de la plataforma tecnoldgica, podran ser entregados por traspaso al programa
computadores para educar, conforme a lo establecido en el decreto 2324 del 2000.

Podra realizarse la baja por traspaso con el acta del Comité de Activos Fijos y Bajas de Bienes y la
Resolucion de Baja expedida por el Director General de CORPOAMAZONIA. Con base en lo
especificado en la resolucion de baja debidamente perfeccionada, se procede a la entrega de los
bienes; se elaborara el acta suscrita por los funcionados delegados para el efecto y se envia copia
a la Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo de Recursos Fisicos.

El funcionario encargado de Almacén, valida la informacion de los registros en el acta de entrega
con el comprobante de salida de baja por traspaso a otras entidades publicas, firma el comprobante
y lo archiva junto con el acta y demas soportes.
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10.3.5. Bajas de Bienes Entregados en Dacién de Pago o Permuta

Hay permuta de bienes cuando se cambia uno por otro, transfiriéndose reciprocamente el dominio
de ellos, lo cual debe quedar estipulado en un contrato de compraventa.

El contrato de compraventa debe contener la enumeracion de cada uno de los bienes, grupo, placa
de inventario y descripcion de los bienes que permitan su exacta y completa identificacion.

Los documentos soporte que se deben anexar son: Avallo de los bienes, acta de entrega y recibo
firmada de los bienes, por todos los actuantes, expedicion por el responsable de Almacén del
ingreso y egreso de los elementos recibidos y entregados reciprocamente con base en el acta y
demas documentos.

La baja se formalizara con el acta de entrega de los bienes firmada por los actuantes, que sera el
soporte para elaborar el registro en el software integrado, identificando el tipo de operacién de baja
para la contabilizacién.

Los bienes que se entreguen a la Corporacién seguirdn el proceso de ingreso por adquisicion de
bienes, y el valor de incorporacién correspondera al valor comercial establecido en el contrato.

El funcionario de Almacén valida la informacion de los registros en el acta de entrega con el
comprobante de salida de baja, firma el comprobante y lo archiva junto con el acta y demas
soportes.

10.3.6. Bajas por Desmantelamiento para Aprovechamiento

Se realizard desmantelamiento de equipos o0 muebles, cuando por su estado sea aconsejable esta
medida para aprovechar las partes utilizables, se requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

Solicitud escrita realizada por el jefe de la dependencia responsable con los motivos que justifiquen
el desmantelamiento, la cual debe contener la relacion de los bienes por desmantelar, clase, grupo
de inventario, placa de inventario, seriales si los tiene y valores de registro contable que permitan
su exacta y completa identificacion.

Acta del Comité de Activos Fijos y Bajas de Bienes y resolucion de baja expedida por el Director
General de la Corporacion.

Diligencia de desmantelamiento y elaboracion del acta respectiva firmada por los funcionarios que
intervienen. En el acta se relacionaran las partes que resulten, separandolos en utilizables y no
utilizables, con avallo para los primeros y elaboracion del ingreso respectivo. Los inservibles se
contabilizaran como bines dados de baja.

El acta de desmantelamiento sera el soporte para elaborar el registro en el software integrado,
identificando el tipo de operacion de ingreso para la contabilizacion. El funcionario de Almacén
valida la informacion del comprobante, firma y lo archiva.
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10.3.7. Bajas por Caso Fortuito o Fuerza Mayor

Cuando la pérdida o dafio definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, debida entre otros a
terremotos, inundacién, incendio; el funcionario de Almacén o quien tenia en uso el bien en el
momento del evento, presentard por escrito informe pormenorizado para proceder a tramitar la
reclamacion ante la firma aseguradora.

El funcionario responsable elaborara el acta de pérdida o dafio de bienes, con la informacién de los
bienes, entre otras: costo histérico, valor en libros, nombre del funcionario a quien aparece el bien.
Este documento debe estar firmado también por el Subdirector Administrativo y Financiero o
Director Territorial.

Con base en el acta de pérdida se elaborard la resolucién y el comprobante de baja, y se procedera
a descargar el valor de los bienes de los registros de la cuenta contable correspondiente en el
software integrado.

En caso de desastre natural puede darse de baja del bien elaborando un acta en donde se
especifique y se aporten los soportes que efectivamente prueben la destruccién del bien como
causa de estos fenomenos.

10.3.8. Bajas por Merma, Rotura, Desuso o Vencimiento

Para autorizar baja de bienes por merma, rotura, averia, alteracion, desuso, vencimiento u otras
causas similares no imputables a culpa o dolo del responsable, se requiere el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

Acta levantada por el responsable, con intervencion de un delegado designado. En el acta se hara
relacion pormenorizada de los bienes por agrupaciones de inventarios, con las caracteristicas,
cantidades y valores que consten en los mismos, con constancia de los que han sufrido la merma
o dafios y causas que los produjeron.

Resolucion de baja expedida por el Director General de CORPOAMAZONIA y acta de destruccion
fisica de los elementos.

Cuando se trate de mermas, la resolucion de baja se expedira inicamente por la cantidad faltante.
10.4. INVENTARIO DE BIENES PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

El inventario de propiedad, planta y equipo es un registro ordenado, detallado y valorizado de los
bienes que integran el patrimonio de la Corporacion.

El inventario general de los bienes de la Corporacion se rinde a 31 de Diciembre de cada afio,
incluye los bienes devolutivos en servicio, los elementos de consumo y devolutivos en existencia
en bodega de almacén.

Los inventarios de elementos devolutivos en servicio, estaran a cargo del funcionario que mediante
comprobante de egreso o traslado los recibié. Los elementos de uso comun en una dependencia
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deberan cargarse al inventario individual del jefe de esta. Cada funcionario de la entidad debera
responder personalmente por los bienes que se le entreguen para uso, custodia, administracion y
trasporte.

Los funcionarios que tengan bienes a su cargo, son responsables de la pérdida o dafio que sufran,
cuando lo anterior no se ocasione por el deterioro natural, por su uso normal o por otra causa
justificada.

Para establecer la responsabilidad de funcionarios por la pérdida o dafio de los bienes, que no
provenga del deterioro natural, se ordenard la practica de una investigacion administrativa.

El funcionario encargado de Almacén, llevara un registro para cada uno de los responsables de los
bienes devolutivos y los mantendra permanentemente actualizados con todos los ingresos, egresos
y demas movimientos que se produzcan.

El funcionario que preste sus servicios a la Corporacién y que se traslade de una dependencia a
otra o se retire definitivamente, debera informar al funcionario encargado de Almacén, para que le
efectle la entrega de los bienes a su cargo y establezca la nueva asignacion.

Segun lo establecido en los numerales 21 y 22 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002, son deberes
del servidor publico:

Numeral 21...”Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar
gue sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados”.

Numeral 22...”Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion”.

10.4.1. Control de Existencias en el Almacén
10.4.1.1. Tomas Fisicas de Inventarios en Bodega

La toma fisica de los inventarios en bodega se realizar4 por los funcionarios encargados de
Almacén en la Sede Central y Direcciones Territoriales, para la verificacion de los elementos de
consumo y devolutivos.

Este tendra lugar como minimo dos veces al afio, a Junio y a Diciembre, y se tomara con base en
los informes fisicos de Kardex y existencia generados por el software integrado en la Sede Central
y en las direcciones territoriales se realizar4 con base en los saldos reflejados en el Boletin
Mensual de Consumo de Bienes. El conteo se hara a todos los elementos almacenados por
grupos de elementos.

Se debe elaborar acta en el que conste el resultado de la toma fisica y debe ser firmada por los
funcionarios que participaron en la actividad, en caso de encontrar hallazgos se comunicara al
Subdirector Administrativo y financiero o Director Territorial, para que determine las medidas
pertinentes. El documento fisico reposara en la carpeta de inventarios por dependencias.
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El subdirector Administrativo y Financiero o Director Territorial, podra solicitar pruebas selectivas
de inventarios cuando lo considere necesario.

10.4.2. Control para el Manejo de los Bienes en Servicio

Los bienes en servicios son aquellos elementos que tienen a cargo los funcionarios de la entidad
para su uso, servicio, administracion y custodia; estos estaran registrados en el documento de
Inventario Individual de bienes, debidamente firmados, su original reposara en la carpeta asignada
por dependencias.

10.4.3. Toma Fisica de Inventarios en Servicio

La toma fisica de inventarios en servicio se realizara una vez al afio. El funcionario encargado de
Almaceén y funcionario responsable del &rea administrativa en las direcciones territoriales, realizara
la toma fisica de bienes por dependencia y por puesto de trabajo; verificando cada uno de los bienes
asignados y registrados en el inventario individual de bienes de cada funcionario.

ACTIVIDADES INSPECCION FiSICA DE BIENES
No. |Actividad Responsable Registro

1 |Conformar el equipo de trabajo liderado por el|Subdirector Administrativo|Memorando a
funcionario encargado de Almacén de la Sedely Financiero, Director|travées de Correo
Central, funcionarios responsables de los|Territorial, Funcionarios|Electronico
bienes o0 sus delegados y funcionarios|encargados de Almacén.
encargados de las areas administrativas en las
direcciones territoriales; para ejecutar la
inspeccion fisica de los bienes devolutivos y
consumo de control en servicio y devolutivos y
consumo en bodega. Ilgualmente los bienes
recibidos y entregados a terceros (comodatos),
de convenios y en administracion.

Dar instrucciones necesarias al equipo de
trabajo que realizara la inspeccion fisica de
bienes, por parte del funcionario encargado de
Almacén en la Sede Central.

Estas instrucciones hacen referencia a la
confrontacion del reporte de inventarios con el
bien fisicamente en cuanto a seriales, marca,
modelo, especificaciones técnicas, entre otras;
colocacion de placas de inventarios a los
bienes nuevos, manejo de las novedades de
bienes faltantes y sobrantes.

2 |Elaborar cronograma verificacion fisica de|Subdirector AdministrativoMemorando a
bienes, para el equipo de trabajo, firmado porly Financiero, Director|través de Correo
el Subdirector Administrativo y Financiero o|Territorial, funcionarios|Electrénico

Director Territorial. encargados de Almaceén.
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ACTIVIDADES INSPECCION FISICA DE BIENES

No. |Actividad Responsable Registro
Remitir una comunicacion a través del correo
electrénico a las dependencias, informando la
hora, fecha de la inspeccion fisica para que los
funcionarios que tengan bienes a su cargo;
permanezcan en sus oficinas durante el
levantamiento fisico, para aclaracion de alguna
novedad que pueda presentarse y apoyo en
esta actividad.

3 |Generar en el software integrado, el reporte de{Técnico Administrativo|Relacion de
inventarios de bienes en servicio y bodega, por|Almacén Inventarios de
funcionario responsable o dependencias. Bienes
Los reportes de inventarios generados en el Devolutivos,
software integrado, se deben trasladar a un Consumo de
formato de Excel, organizar la informacion y Control y
agregar las columnas para registrar la Consumao.
ubicacién fisica del bien y las observaciones
segun las novedades que se encuentren como
(bien para baja, para mantenimiento, etc.). Ver
formato reporte de inventarios.

4 Confrontar las existencias fisicas,|Técnico Administrativo|Reportes de
caracteristicas y estado de conservacion del|Almacén, funcionario|lnventarios de

bien, contra los reportes generados en el
software integrado.

En las dependencias se realiza la inspeccion
de los Dbienes devolutivos, consumo
controlados y en la bodega los bienes
devolutivos, consumo controlados y consumo.
Registrar la ubicacién fisica del bien, las
novedades si las hay en cuanto a bienes
sobrantes o faltantes.

Si un bien no se encuentra en la dependencia
gue se esta realizando el levantamiento fisico
de inventarios y el funcionario responsable
manifiesta que fue enviado provisional o
definitivamente a otra dependencia, se debe
solicitar el memorando u oficio, por el cual fue
entregado y confirmar de inmediato, con la otra
dependencia la ubicacion fisica del bien.

Si el bien no se encuentra, el jefe inmediato
debe requerir

formalmente al funcionario responsable, su
ubicacién, en un plazo méaximo de un dia.
Igualmente si se encuentra bienes sobrantes al
servicio de la dependencia que se esta

responsable del bien y
funcionarios encargados
del area administrativa
direcciones territoriales.

Bienes en Servicio

y Bodega.
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ACTIVIDADES INSPECCION FISICA DE BIENES

No.

Actividad

Responsable

Registro

realizando el inventario, se debe hacer un
seguimiento con el funcionario que los esta
utilizando, para definir su procedencia, que
puede ser que pertenezcan a otra
dependencia, bienes adquiridos con cargo a
proyectos. Estos bienes se registran en el
reporte de inventarios con su marca, modelo,
serial y presentacion fisica. (Ver actividad 7
de este procedimiento.

5 |Realizar conciliacion general de los bienes|Técnico Administrativo|Reportes de
fisicos encontrados y los bienes registrados en|Almacén, funcionario|lnventarios
los reportes de inventarios. responsable del bien y|Conciliados
Complementar o corregir en los reportes de|funcionarios encargados
inventarios marcas, seriales, modelos,|del area administrativa
caracteristicas técnicas de los bienes.|direcciones territoriales.

Posteriormente  ubicar en el software
integrado, los mismos bienes y hacer las
correcciones respectivas.

6 |Realizada la inspeccion fisica de todos los|{Técnico Administrativo|Informe y
bienes por dependencias, tanto en la SedelAlmacén o funcionarios|Denuncia ante
Central, direcciones territoriales y oficinas|encargados del area|Autoridad
ubicadas en los municipios de la jurisdiccion, y|administrativa direcciones|competente,
en caso de encontrarse bienes faltantes y que|territoriales,  funcionario|Resolucién y
no sean ubicados definitivamente en el plazo|responsable del bien,|/Comprobante de
dado al funcionario responsable; se informara|Oficina  Juridica Sede|Salida Baja de
por escrito al jefe inmediato con copia al|Central, Subdirector|Bienes.
Subdirector Administrativo y Financiero, y|Administrativo o director
profesional especializado de la Oficina Juridicaterritorial y Director
de la Sede Central, para que se inicie el|{General
procedimiento legal correspondiente.

El funcionario responsable del bien, colocaré la
denuncia de pérdida ante la autoridad
competente y el funcionario encargado de
Almacén tramitard la baja de acuerdo a lo
especificado en el procedimiento de bajas.

Con base en la inspeccion fisica de cada bien
se determina su estado y se registran los que
requieren mantenimiento o se deben dar de
baja.

7 |Existencia de bienes sobrantes en lajTécnico Administrativo|Solicitud de

dependencia donde se esta realizando la
inspeccion fisica, se debe hacer los
seguimientos respectivos.

Si el bien pertenece a otra dependencia y esta

Almacén y funcionarios
encargados del érea
administrativa direcciones
territoriales.

Traslado o Acta de

Entrega,

Comprobante de
Entrada y Salida
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ACTIVIDADES INSPECCION FISICA DE BIENES

No.

Actividad

Responsable

Registro

ya no lo requiere, el funcionario responsable
debe solicitar a través de un correo electronico
al funcionario encargado de Almacén, el
traslado a la dependencia donde se ubico
actualmente.

Si el bien fue adquirido con cargo a un proyecto
por otra entidad con recursos econémicos de
la Corporacion, se debe solicitar a la entidad
respectiva el acta de entrega de los bienes
firmada por el representante legal y por el
supervisor del proyecto.

Con el acta de entrega legalizada se elabora el
comprobante de entrada y mediante el
comprobante de salida del bien, se carga al
funcionario de la dependencia donde se
encontro los bienes.

Almacén.

fisica y reporte de bienes.

8 |Realizar inspeccién fisica bienes inmuebles|Técnico Administrativo|Reporte en Excel
para establecer las infraestructuras que|Almacén y funcionarios|bienes inmuebles
requieren mantenimiento. encargados del arealverificados.

administrativa direcciones
territoriales

9 |Elaborar y firmar el acta de inspeccion fisica, y|Técnico Administrativo|Acta de
reporte de bienes generados en el software|/Almacén o funcionarios|inspeccion fisica y
integrado. encargados del areajreporte de bienes
En las actas de inspeccion fisica se registran|administrativa direcciones|firmados.
todas las novedades encontradas y las firmanjterritoriales,  funcionario
el funcionario responsable de los bienes,|responsable del bien,
funcionario encargado de Almacén con visto|Subdirector Administrativo
bueno del Subdirector Administrativo y|o director territorial
Financiero o director territorial.

Firma de los reportes de inventarios por los
funcionarios responsables en aceptacion de
los registros consignados en estos.
10 |Recepcionar y archivar acta de inspeccion|Técnico Administrativo|Documentos

Almacén y funcionarios
encargados del area
administrativa direcciones
territoriales

archivados

10.4.4. Toma Fisica de Bienes de Consumo Almacenados en las Dependencias

Se refiere a los bienes de consumo que tienen fisicamente las secretarias de las dependencias y
guienes son responsables de su custodia y tenencia, estos elementos han sido entregados de
forma periddica segun los establecidos en los parametros de consumo de la entidad.
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La toma fisica de bienes de consumo almacenados en las dependencias, se realizara como prueba
selectiva cuando se considere necesario, con solicitud previa del jefe de la dependencia,
Subdirector Administrativo y Financiero o Director Territorial.

Este procedimiento lo realizara el funcionario encargado de Almacén, con base en el reporte
expedido en el software integrado — Listado para Andlisis de Consumo por Centro de Costos.

El responsable deberd registrar los bienes encontrados, informar al jefe de dependencia y si se
considera necesario; se debe ajustar las cantidades solicitadas y entregadas a las dependencias.

11. BIENES INMUEBLES

Los funcionarios responsables de Almacén, llevaran unos registros detallados de los inmuebles de
propiedad de la Corporacién, que incluird la siguiente informacion:

= Clase de inmueble

= Localizaciéon

=  Valor

» Copia de escritura de adquisicién o donacion

= Copia de planos de las infraestructuras o terrenos
= Uso a que se destina.

= Estado de conservacion.

= Valor obras adicionales.

= Valorizaciones contables.

12. ENTREGA DE ALMACEN

Se refiere a la entrega formal del funcionario encargado del Almacén a otro funcionario, cuya
responsabilidad se va a transferir.

El Grupo de Talento Humano informaré la novedad de ingreso o encargo de la persona que quedara
con las nuevas funciones de responsabilidad del Almacén.

El nuevo funcionario de Almacén debera estar posesionado y se informard inmediatamente al
intermediario de seguros o directamente a la compafiia de seguros, para que se realicen los
cambios respectivos en las poélizas de seguros y de manejo.

El funcionario saliente deberd entregar al funcionario entrante los bienes fisicos de consumo y
devolutivos que se encuentran en la bodega, verificAndolos contra registros o informe de
existencias de almacén generado en el software integrado y los bienes devolutivos que tiene a su
servicio en la oficina de Almacén. Igualmente se debe registrar en el acta de entrega los saldos de
valores por grupos contables de bienes muebles e inmuebles en servicio y bodega, semovientes,
bienes entregados y recibidos de terceros; de acuerdo a los registros del ultimo informe mensual
gue se presenta a contabilidad.
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Se elabora el acta de entrega de los bienes en bodega y oficina de Almacén, y el registro de los
saldos de valores de grupos contables de bienes muebles e inmuebles; especificar las novedades
si se presentan. El acta debe ser firmada por quién entrega y el funcionario que recibe.

12.1. ENTREGA DE ALMACEN POR ABANDONO DE CARGO

Cuando el funcionario responsable de Almacén abandona el cargo o dilata la entrega, el Subdirector
Administrativo y Financiero, designara un funcionario para realizar el inventario fisico en bodega y
de los bienes devolutivos que estén al servicio en la oficina de Almacén, para la entrega al nuevo
funcionario responsable del Almacén. De las actividades desarrolladas y su resultado, se dejara
constancia en acta suscrita por quienes intervengan en esta actividad.

Si el nuevo funcionario responsable de Almacén, inicia el ejercicio de sus funciones sin la entrega
formal de los bienes, asume la responsabilidad administrativa, disciplinaria y fiscal por las
diferencias que se puedan presentar.

13. INFORMES

El funcionario encargado de Almacén, deberd entregar los siguientes informes al Grupo de
Contabilidad, con periodicidad de:

= Mensual: Informe Mensual de Almacén, donde se registra los valores por grupos contables de
bienes muebles e inmuebles en bodega y servicio, los registros de valores mensuales de
ingreso, egresos y bajas, a 30 o 31 de cada mes.

= Anual: Informe consolidado de Almacén y reporte de saldos de valores por grupos contables
de inventario de bienes muebles en servicio, no explotados, comodatos y bodega; generados
en el software integrado y consolidados en Excel de inventarios de semovientes y bienes
inmuebles, a 31 de Diciembre de cada afio.

14. REFERENCIAS NORMATIVAS

» Constitucion Politica de Colombia

» Ley42de 1993.

= Ley87de 1993

= Ley 610 de 2000

= Ley 734 del 2000 - Codigo Disciplinario Unico.

= Decreto 1737 de 1998 Austeridad del gasto

= Decreto 2445 del 2000 Austeridad del gasto

= Decreto 2324 de 2000 Computadores para educar
= Ley 1150 de 2007 -

= Decreto 1510 del 2013

*= Resolucion 533 de 2015 — Régimen de Contabilidad Publica
» Resolucién 620 de 2015 y sus actualizaciones.

DOCUMENTOS ASOCIADOS
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Procedimiento para la Administracion de Almacén
Resolucion Numero 1135 de Septiembre 18 de 2014, por la cual se crea el Comité de Activos Fijos
y Bajas de Bienes de la Corporacion.

15. DEFINICIONES

» Software Integrado: Software de Informacién Integrado Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

= Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias para que esta
cumpla los objetivos misionales.

= Almacenista: Persona encargada del manejo, custodia, organizacién, administracion,
recepcion, conservacion y suministro de los bienes de una entidad.

= Activo fijo. Recurso tangible que posee una entidad para su uso en la produccién de bienes 'y
prestacion de servicios, para arrendarlos a terceros o para propoésitos administrativos, sin que
se tenga prevista su venta o suministro a la comunidad durante el ciclo normal de las
operaciones y que se espera usar durante mas de un periodo contable.

= Activo de menor cuantia. Propiedad, planta y equipo, que por su costo de adquisicién o valor
incorporado, puede reconocerse como gasto o depreciarse en el mismo periodo contable en
gue se adquiri6 o incorpord, de acuerdo a los montos periédicamente definidos por la
Contaduria General de la Nacion.

* Almacenamiento (ubicacién): Labor de registro de los articulos y su distribucion fisica desde
la recepcion hasta que se requieren para su utilizacion; labor sujeta a una organizacién interna.
La organizacion interna del almacenamiento debera efectuarse de conformidad con la
naturaleza de los bienes, las necesidades de seguridad y la rapidez en su manejo.

= Amortizacion: Distribucion 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.

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

» Avaluo Fiscal: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines impositivos y que corresponde
al cien por cien del avaluo catastral o autoevaluo.

= Avallo Técnico: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para determinar el valor
comercial o de reposicion de un activo.

*» Bajas de bienes: Cuando un bien es retirado definitivamente del servicio de forma fisica y de
los registros del patrimonio de la entidad, por obsolescencia, por estar inservible, por caso
fortuito o fuerza mayor o porque siendo servible ha sido donado, vendido, permutado, hurtado
o robado.

= Bajas por ventade bienes por subasta publica: Es un procedimiento establecido para vender
cualquier clase de bienes de la Nacion, a través de entidades financieras por subasta publica.

»= Bien: Articulo inventariable o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos. para
efectos de esta guia se consideran como tales, los elementos en depdsito, los bienes propiedad,
planta y equipo de la Entidad y los recibidos para su uso excluyendo el dinero, titulos valores y
similares.

= Bienes de consumo o cargos diferidos: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o
fenecen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros
desaparece como unidad independiente o como materia autbnoma, y entran a constituir o
integrar otros bienes. En materia contable el ingreso de los bienes catalogados como de
consumo se registra en el grupo de Cargos Diferidos, Materiales y Suministros1.
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Bienes de consumo controlado: Son los bienes que habiendo sido registrados directamente
al gasto como consumo, la entidad decide que deben ser controlados administrativamente.
Bienes devolutivos o activos fijos: Son la propiedades, planta y equipo que comprenden los
bienes tangibles de propiedad de la entidad contable publica y los recibidos de terceros para el
uso permanente y sin contraprestacion, que se utilizan para la produccion y comercializacion
de bienes y la prestacion de servicios, la administracién de la entidad contable pablica, asi como
los destinados a generar ingresos producto de su arrendamiento, y por tanto no estan
disponibles para la venta en desarrollo de actividades productivas o comerciales, siempre que
su vida util probable en condiciones normales de utilizacién, exceda de un afio.

Bienes devolutivos en servicio en las dependencias: Se registran los bienes que se
encuentran al servicio de los funcionarios, prestando una funcién o cometido estatal para el cual
fueron adquiridos.

Bienes de caracteristicas técnicas especiales: Son los bienes que por sus especificaciones
técnicas deben ser tratados con base en el concepto de expertos.

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

Bienes recibidos en comodato: Se registran los bienes que se encuentran en préstamo y
deben ser devueltos finalizado el término de ejecucion del contrato o acto administrativo.
Bodega Principal de Almacén: Se registran los bienes nuevos de utilizacién futura en
desarrollo del cometido estatal de consumo o cargos diferidos y devolutivos o activos fijos
adquiridos o donados.

Bodega reintegrado en buen estado: Se registran los bienes devolutivos o activos fijos que
estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al almacén para su guarda o custodia. La
caracteristica principal de estos bienes es que se encuentran en buenas condiciones y pueden
ser entregados nuevamente al servicio.

Bodega reintegrado en mal estado: Se registran los bienes devolutivos o activos fijos que
estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al almacén por encontrarse en mal estado
y no se pueden colocar nuevamente al servicio por figurar como obsoletos, inservibles e
innecesarios al ente publico.

Bienes de caracteristicas técnicas especiales: con base en concepto de expertos.
Clasificacion administrativa: Es la identificacidon de los bienes conforme a las caracteristicas,
uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que posee la entidad, para obtener
informacion por ubicacion fisica o por responsable de uso o custodia.

Clasificacién contable: Es la identificacion de los bienes conforme a los lineamientos
establecidos en el Régimen de Contabilidad Publica.

Centro de Costos: Distribucion del gasto por dependencias funcionales de la entidad.

Cesion o Traspaso: Transferencia a un tercero de cualquier derecho o interés en bienes raices
o del titulo o interés en una partida de bienes muebles, como por ejemplo; una patente, un
documento por cobrar o una tarjeta de propiedad de maquinaria o equipos.

Costo: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas directamente con los
procesos de produccion de bienes o prestacion de servicios, que se recupera en desarrollo de
la actividad de enajenacion.

Costos de Mantenimiento: Costos en los que incurre la Empresa para cada uno de los
proyectos, buscando mantener la maquinaria, bienes y equipos funcionando en buen estado.
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
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formacion y colocacion de los bienes en condiciones de utilizacién o enajenacion. Ademas,
haran parte del costo histérico las adiciones y mejoras objeto de capitalizacion efectuadas a los
bienes, conforme a normas técnicas aplicables a cada caso.

Costo de Reposicion: Representa el precio que deberd pagarse para adquirir un activo similar
al que se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los bienes en condiciones
semejantes a los existentes.

Dacién en Pago: Sistema utilizado para cancelar una obligacién, donde los contratantes
convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien que, al entregarse, extingue la obligacién
original.

Depreciacion: Reconocimiento racional y sistemético del costo de los bienes, distribuido
durante su vida util estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicion
de los bienes, de manera que se conserve la capacidad operativa o productiva del ente publico.
Donaciones: Cuando se transfiere por voluntad de una persona natural o juridica, gratuita e
irrevocablemente, la propiedad de un bien a favor de una entidad estatal, previa aceptacién del
funcionario administrativo competente.

Egresos de bienes del Almacén: Es la salida fisica de los bienes del almacén originada por
suministro o entrega de elementos; bajas de inservibles, obsoletos e innecesarios; bienes dados
en préstamo; traspaso a otras entidades publicas.

Experto técnico: Persona que por sus especiales conocimientos, es llamado para informar
sobre hechos cuya apreciacion se relaciona con su especial saber o experiencia.

Kardex de almacén: Es una herramienta que se utiliza para registrar la historia o trazabilidad
del bien desde su ingreso, permanencia en servicio y salida definitiva, el cual puede ser
sistematizado. Debe contener forma de adquisicion, fecha de adquisicién, proveedor,
comprobante de ingreso, nimero, fecha, caracteristicas de los bienes, marca, modelo, nimero
de serie y valor.

Responsables por pérdida, dafio, o deterioro que sufran los bienes: Las personas que
tengan, usen, administren o custodien bienes muebles o inmuebles de propiedad de la entidad,
son responsables de la perdida, dafio o deterioro que sufran los bienes que se les haya
asignado para el ejercicio de sus funciones, por causas diferentes al desgaste natural que
sufren las cosas y bienes en servicio o inservibles no dados de baja.

Seguros de Bienes: Es una medida de amparo de los bienes a que estan obligadas todas las
Instituciones que manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio publico, de tal manera
gue en caso de pérdida o deterioro se logre obtener su resarcimiento, para lo cual se fija como
regla general, la constitucién de una péliza de seguros.

Software: Es el conjunto de los programas de cémputo, procedimientos, reglas, documentacion
y datos asociados que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion

Plan Anual de Adquisiciones: Es una herramienta de planeacion y gestion, en el cual se
plasma la programacion con anticipacion de la gestion de las adquisiciones de bienes, servicios
y obras que la entidad realizara para su funcionamiento

Durante un periodo fiscal determinado. Debe estar acorde con la vision de la Entidad y los
recursos presupuestales asignados.

Traslados: Es la actividad mediante la cual se cambia la ubicacion fisica de bienes dentro de
las dependencias de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesacion de responsabilidad de
guien los entrega y transfiriéndola a quien la recibe.

Inmuebles: Se registran en un inventario de los bienes inmuebles, precisando con exactitud las
caracteristicas, ubicacion, linderos de la propiedad inventariada y los pormenores de su
titulacion.

Inventario: Relacion detallada de las existencias materiales, la cual debe mostrar: nUmero de
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unidades en existencia, descripcion y referencia del producto o activo, valor de compra, precio
de venta, fecha de adquisicion, etc.

Inventario Fisico: Es la verificacidn fisica de los bienes o elementos en los depdsitos o bodegas
del almacén, dependencias, a cargo de usuarios, etc., con el fin de confrontar las existencias
reales o fisicas, contra los saldos registrados.

Mejoras: Conjunto de erogaciones u obligaciones contraidas con relacién a un activo, que tiene
como efecto introducir cambios cualitativos al bien y que no aumentan su productividad sino
que la recuperan.

Merma: Disminucién en la cantidad, calidad, peso o medida, que sufren las mercancias y bienes
por causas naturales.

Muebles y Enseres: Equipos de oficina 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 tecnoldgicos.

Operaciones de Traspaso de Bienes: Cuenta que representa el valor de los bienes
transferidos entre entes publicos del mismo nivel, diferentes de las donaciones de bienes y
derechos que realicen los entes publicos con terceros y los entes publicos del nivel nacional
con otros entes publicos del nivel territorial, o viceversa.

Operaciones Reciprocas: Transacciones financieras que se realizan entre diferentes entes
publicos por conceptos que pueden estar asociados con activos, pasivos, patrimonio, ingresos,
gastos o costos, cualquiera sea el orden o nivel al que pertenezcan.

Operaciones Interinstitucionales: Cuentas cuya causacion corresponde al ente encargado de
la administracién de los recursos y el pago o cancelacion de estos lo efectia otro ente publico.
Asi mismo incluye el valor de los aportes, fondos y bienes transferidos a otros entes publicos.
Patrimonio: Seccién del balance general que representa la parte de los recursos de la entidad
gue han sido financiados por sus propietarios. El patrimonio esta constituido por el aporte de
los accionistas o propietarios, el superavit de capital y las valorizaciones.

Perito: Persona que por sus especiales conocimientos, es llamado para informar sobre hechos
Cuya apreciacion se relaciona con su especial saber o experiencia.

Permuta: Contrato comercial por el que dos personas se obligan reciprocamente a dar una
cosa por otra. La permuta o cambio es un contrato en que las partes se obligan mutuamente a
dar una especie o cuerpo cierto por otro. (Cédigo Civil).

Precio de Mercado: Es el valor que resulta de la interaccion de las fuerzas de ofertay demanda
en el mercado.

Registro Contable: Asiento o anotacion contable que debe ser realizado para reconocer una
transaccion contable o un hecho econémico que afecte al ente publico 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.

Software: Conjunto de instrucciones logicas, que permiten operar un equipo. Comprende todo
tipo de programas, utilidades, aplicaciones, sistemas operativos, drivers que hacen posible que
el usuario pueda trabajar con el equipo de computo.

Traslado de bienes: Es el proceso mediante el cual se entregan y reciben bienes entre
entidades publicas, que implica la transferencia o propiedad de tales bienes.

Vida Util: Tiempo normal de operacion de un activo fijo en términos de utilidad ara su
propietario; el periodo de vida podra ser mayor o0 menor



