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° 1 Introduccion

Los bienes que las entidades publicas adquieren, utilizan, administran o custodian en el ejercicio
de sus funciones constituyen patrimonio publico, conforme a lo dispuesto en el ordenamiento
juridico colombiano. En virtud de su naturaleza, dichos activos deben ser gestionados bajo los
principios de legalidad, eficiencia, transparencia, responsabilidad y sostenibilidad, garantizando
su adecuada utilizacion en beneficio del interés general.

En este marco, se hace necesario contar con un instrumento normativo que regule de manera
clara y sistematica la administracién de los bienes cuya propiedad, posesion o disposicion esté
bajo la responsabilidad de la Unidad para la Atencion y Reparaciéon Integral a las Victimas
(UARIV).

Este manual se configura como una herramienta técnica y juridica que establece los lineamientos,
procedimientos y responsabilidades aplicables a la gestion de activos dentro de la entidad, en
coherencia con su naturaleza de organismo estatal del orden nacional.

El presente documento contempla directrices generales, deberes del cuentadante vy
procedimientos especificos para la recepcion, almacenamiento, ingreso, distribucion, retiro,
registro, control y disposicion final de los bienes.

Asimismo, incorpora medidas orientadas a la proteccion, conservacion y salvaguarda del
patrimonio publico, delimitando las obligaciones de los servidores publicos y contratistas que
tengan a su cargo bienes asignados para el cumplimiento de funciones misionales o
contractuales.

Este manual se fundamenta en la conviccién de que una administracion eficiente de los activos
—tanto tangibles como intangibles— constituye un elemento esencial para la ejecucion adecuada
del presupuesto, la prestacion efectiva de los servicios institucionales y el cumplimiento de los
fines del Estado. No obstante, excluye en su estructuracién la dinamica contable de los
movimientos de propiedad planta y equipo de la entidad.

En consecuencia, su aplicaciéon contribuye al fortalecimiento de la gestion publica, la rendicién de
cuentas y la consolidacion de una cultura organizacional orientada al buen gobierno.

° 2 Objetivos

o 2. 1 0Objetivo General

Establecer las politicas regulatorias, técnicas y procedimentales que orienten de manera integral
la administracion de los bienes muebles e inmuebles bajo responsabilidad de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (UARIV), mediante lineamientos claros y uniformes
que definan criterios y practicas para su gestion, con el fin de garantizar el uso eficiente,
transparente y seguro de los recursos, contribuyendo al cumplimiento de los objetivos
institucionales y a la rendicion de cuentas..
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o 2. 2 Objetivos Especificos

a) Establecer politicas regulatorias y procedimentales que orienten la gestién integral de los
bienes institucionales, garantizando trazabilidad, legalidad y eficiencia en los procesos de
adquisicion, custodia, registro, control y disposicion final.

b) Estandarizar los procesos operativos relacionados con el ciclo de vida de los bienes —
incluyendo recepcién, almacenamiento, distribucién, mantenimiento y baja— mediante protocolos
claros y verificables que faciliten la auditoria y el cumplimiento normativo.

c) Fortalecer la capacidad técnica del personal responsable mediante la consolidacion de
conceptos, definiciones y roles institucionales, promoviendo la correcta aplicacion de las politicas
de administracion de bienes en concordancia con el Sistema Integrado de Gestion (SIG).

d) Promover la proteccion, conservacion y uso racional de los activos institucionales, minimizando
el riesgo de pérdida, hurto o deterioro, y asegurando su adecuada contabilizacion conforme a las
disposiciones de la Contaduria General de la Nacion y las normas internacionales aplicables.

° 3 Alcance

El presente manual aplica a todas las actividades relacionadas con la administracion de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad, tenencia o custodia de la Unidad para la Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas (UARIV).

Su cumplimiento es obligatorio para todos los servidores publicos, contratistas, supervisores y
demas personas que, en desarrollo de sus funciones o responsabilidades contractuales, tengan
bajo su control, custodia o uso bienes pertenecientes a la entidad.

El manual abarca las siguientes etapas del ciclo de vida de los activos institucionales:

Adquisicién y recepcién: comprende los procedimientos de compra, donacién, traslado o
cualquier otra forma de ingreso de bienes a la entidad.

Registro contable: incluye las actividades de identificacion, codificacién, valoracion vy
contabilizacion de los activos de acuerdo con las normas de la Contaduria General de la Nacion.

Almacenamiento y custodia: regula las condiciones para la conservacion fisica, control y custodia
de los bienes en bodegas o dependencias.

Asignacion y uso: establece las directrices para la entrega, utilizacion y responsabilidad funcional
sobre los bienes institucionales.

Traslado: define los lineamientos para el movimiento de bienes entre dependencias, sedes o
territorios.

Mantenimiento preventivo y correctivo: establece los parametros para preservar la funcionalidad
y prolongar la vida util de los activos.
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Reintegro: define los lineamentos para la devolucion de bienes para la baja y disposicion final.

Baja y disposicion final: regula los procedimientos para la desincorporacién, venta, donacion,
destruccién o chatarrizacion de bienes obsoletos o inservibles.

El alcance de este manual se extiende a todas las sedes y direcciones territoriales de la UARIV,
asi como a las areas misionales, administrativas y de apoyo que intervienen directa o
indirectamente en la gestién de bienes.

Asimismo, constituye un referente técnico obligatorio para las auditorias internas, los procesos
de control fiscal y las actividades de supervisidén o interventoria relacionadas con los activos
institucionales.

° 4 Definiciones

Acta: Documento oficial que deja constancia de un hecho, reunion o procedimiento administrativo
realizado, el cual sirve como soporte para la trazabilidad de los procesos institucionales.

Activo: Recurso econdmico controlado por una entidad, como resultado de eventos pasados, del
cual se espera obtener beneficios econémicos o potencial de servicio en el futuro.

Administracion de bienes: Conjunto de actividades orientadas a garantizar la adecuada
adquisicion, registro, uso, custodia, mantenimiento, traslado y disposicién final de los activos
institucionales.

Almacén: Espacio fisico destinado a la recepcién, almacenamiento y distribucién de bienes de
consumo o devolutivos, bajo la responsabilidad del area encargada de su custodia.

Amortizacion: Distribucion sistematica del valor de un activo intangible o diferido a lo largo de
su vida util.

Asignacion de bienes: Procedimiento mediante el cual un bien es entregado a un servidor
publico o contratista para su uso oficial, generando responsabilidad por su conservacion y
correcto empleo.

Avaluo: Estimacion del valor econdmico de un bien, realizada con base en criterios técnicos,
comerciales o contables establecidos por la normativa vigente.

Bien: Elemento tangible o intangible al servicio de la entidad, utilizado para el cumplimiento de
sus fines institucionales.

Bien de consumo: Aquel que se extingue o agota con su primer uso, como materiales,
suministros o insumos operativos.

Bien devolutivo controlado: Elemento no consumible con el uso, cuyo valor o naturaleza
requiere identificacion y control individual mediante un niumero o cédigo institucional.

Bien inmueble: Terreno o construccion que no puede trasladarse de un lugar a otro sin alterar
su estructura fisica o destino.

710.14.15-24 V2




Cédigo: 162,18,06-3

AT .
5 A
"‘)/

i3
Unidad para GESTION ADMINISTRATIVA Versién: 1
las Victimas Fecha: 13/11/2025
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Pagina 7 de 57

Bien mueble: Objeto tangible que puede trasladarse sin alterar su integridad o naturaleza.
Incluye equipos, muebles, herramientas, vehiculos y demas elementos de apoyo institucional.

Baja de bienes: Procedimiento mediante el cual se retiran del inventario institucional los bienes
inservibles, obsoletos o dados de baja por pérdida, destruccion o disposicién final.

Caddigo institucional: Identificador numérico o alfanumérico asignado a cada bien devolutivo
controlado para su registro, control y seguimiento.

Contaduria General de la Nacién (CGN): Entidad responsable de establecer las normas,
procedimientos y criterios de contabilidad publica en Colombia.

Cuentadante: Servidor publico responsable por la custodia, manejo y administracion de bienes,
fondos o valores de propiedad estatal.

Depreciacion: Reduccion sistematica del valor de un activo debido al uso, desgaste o pérdida
de funcionalidad, de acuerdo con su vida util estimada.

Disposicion final: Accion mediante la cual se determina el destino ultimo de un bien dado de
baja, ya sea venta, donacion, destruccién o chatarrizacién, conforme a la normativa vigente.

Inventario: Relacién detallada y actualizada de los bienes muebles e inmuebles de la entidad,
que permite su identificacion, control y registro contable.

Mantenimiento: Conjunto de actividades preventivas o correctivas destinadas a preservar o
restablecer la operatividad de un bien.

Patrimonio publico: Conjunto de bienes, derechos y recursos pertenecientes al Estado,
administrados para el cumplimiento de los fines publicos.

Propiedad, Planta y Equipo (PPyE): Conjunto de activos tangibles destinados a ser utilizados
en la prestacion de servicios, produccion o administracion de la entidad, cuya vida util supera un
ejercicio contable.

Responsable de bienes: Servidor publico o contratista a quien se asigna un bien para su uso,
custodia o administracion, con la obligacion de velar por su conservacion y correcta utilizacion.

Reintegro: Movimiento de bienes fisico y contable de las dependencias al almacén para
disposicion final o baja.

Traslado de bienes: Movimiento fisico o contable de un bien entre dependencias, sedes o
territorios, formalizado mediante acta o documento equivalente.

°  5lInstrucciones

o 5. 1 Normas Constitucionales y Legales
Constitucién Politica de Colombia (1991):
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Establece los principios fundamentales que rigen la funcion publica, la eficiencia administrativa,
la responsabilidad de los servidores publicos y la obligacién del Estado de proteger el patrimonio
publico (arts. 2, 6 y 209).

Ley 87 de 1993 — Sistema de Control Interno:

Regula la organizacion y funcionamiento del control interno en las entidades estatales, orientando
la gestion hacia la transparencia, la eficacia y la proteccion del patrimonio publico.

Ley 489 de 1998 — Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica:

Define la estructura y principios que guian la administracién publica, promoviendo la coordinacion,
la eficiencia y la racionalizacion del uso de los recursos del Estado.

Ley 1952 de 2019 — Cddigo General Disciplinario (CGD):

Expide el régimen disciplinario aplicable a los servidores publicos y particulares que ejercen
funciones publicas. Establece los deberes, prohibiciones y sanciones para quienes administren
bienes del Estado, derogando la Ley 734 de 2002.

Ley 2094 de 2021 — Reforma al Codigo General Disciplinario:

Modifica y complementa la Ley 1952 de 2019, ajustando los procedimientos y garantias
disciplinarias, e introduciendo disposiciones orientadas al fortalecimiento del control disciplinario
y la proteccion del patrimonio publico.

Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcion:

Refuerza las medidas de control, prevencion y sancién de actos de corrupcién, asegurando la
transparencia en la gestion de los recursos publicos.

5. 2 Decretos Reglamentarios y Normas Técnicas
Decreto 1082 de 2015 — Régimen de Contratacion Estatal:

Compila y reglamenta las disposiciones sobre contratacién publica, incluyendo la adquisicion,
administracion y disposicién de bienes por parte de las entidades estatales.

Decreto 1072 de 2015 — Sistema de Gestion:

Integra las normas aplicables a los sistemas de gestion en el sector publico, promoviendo la
eficiencia administrativa y la mejora continua.

Decreto 1499 de 2017 — MECI y MIPG:

Actualiza el Modelo Estandar de Control Interno y articula el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidon (MIPG), fortaleciendo la gestion institucional y el control de los procesos administrativos.

Resolucion 533 de 2015 — Contaduria General de la Nacion:
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Adopta el Marco Normativo de Contabilidad Publica, estableciendo criterios de reconocimiento,
medicion y presentacion de los activos de Propiedad, Planta y Equipo.

Resolucion 356 de 2017 — Contaduria General de la Nacion:

Define lineamientos técnicos para el manejo contable, depreciacion, baja y disposicion de los
activos de propiedad, planta y equipo de las entidades publicas.

o 5. 2 Referencias Técnicas y de Control Fiscal
NTC-GP 1000: 2017 — Sistema de Gestion de Calidad en la Gestion Publica:

Establece los requisitos para la implementacion de sistemas de gestién de calidad en las
entidades del Estado, orientados al mejoramiento continuo y la transparencia.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG (Decreto 1499 de 2017):

Articula la planeacion, la gestién por procesos y el control interno, facilitando la rendicién de
cuentas y la sostenibilidad institucional.

Marco Normativo de Contabilidad Publica (CGN):

Define los principios contables y procedimientos técnicos para el registro, control y presentacion
de los activos publicos, garantizando uniformidad y confiabilidad en la informacion financiera.

Politicas Generales

o 5. 3 Principios Rectores

La administracion, control y manejo de los activos de Propiedad, Planta y Equipo de la UARIV se
rige por los siguientes principios:

Transparencia: todas las actuaciones deben sustentarse en normas, evidencias y soportes
verificables.

Responsabilidad: los servidores publicos y contratistas responderan por el uso y custodia de los
bienes asignados.

Eficiencia: los procedimientos deben optimizar recursos y garantizar la sostenibilidad operativa.

Trazabilidad: todas las operaciones deben estar documentadas y disponibles para auditoria o
control.

Sostenibilidad: se prioriza el mantenimiento preventivo y el uso racional de los bienes para
prolongar su vida util.

o 5. 4 Politica de Administracién de Bienes

La UARIV establece que todos los bienes bajo su responsabilidad deben destinarse
exclusivamente al cumplimiento de los fines institucionales.
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Cualquier uso indebido, pérdida o deterioro por negligencia sera considerado falta disciplinaria
conforme a la Ley 1952 de 2019 y la Ley 2094 de 2021.

El proceso de administracion de bienes debe garantizar:

a) Cumplimiento de las normas contables, fiscales y disciplinarias vigentes.
b) Conservacion fisica y funcional de los bienes mediante programas de mantenimiento
preventivo y correctivo.
c) Identificacion y codificacion de los bienes devolutivos controlados, asegurando su trazabilidad.
d) Registro contable oportuno, conciliado con los inventarios fisicos.
e) Disposicion final conforme a la normativa aplicable, soportada mediante actas y registros
oficiales.

o 5. 5 Importancia Del Control De Bienes

El control de bienes constituye un componente esencial en la gestibn administrativa de las
entidades publicas, dado que permite garantizar la correcta utilizacién, conservacion y proteccion
del patrimonio estatal. Su importancia radica en que facilita la trazabilidad de los activos, previene
el uso indebido de los recursos, y fortalece los mecanismos de rendicion de cuentas,
contribuyendo asi al cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia y responsabilidad
que rigen la funcién publica.

En el caso de la UARIV, el control de bienes es fundamental para asegurar que los activos
asignados a la entidad —ya sean de consumo, devolutivos controlados o devolutivos— sean
administrados conforme a la normativa vigente, y que su uso esté alineado con los fines
misionales de la institucion. Un sistema de control eficaz permite identificar oportunamente
necesidades de reposicion, mantenimiento o baja de bienes, optimizando la planificacion
presupuestal y operativa.

Ademas, el control de bienes contribuye a prevenir y mitigar los riesgos asociados a pérdidas,
deterioro, obsolescencia o desviacion de los activos, y permite establecer responsabilidades
claras sobre su custodia y manejo. En este sentido, se convierte en una herramienta estratégica
para fortalecer la gobernanza institucional, mejorar la eficiencia en la prestaciéon de servicios, y
garantizar la sostenibilidad del patrimonio publico en el largo plazo.

o 5. 6 Importancia Del Manual De PPyE

El contenido de un Manual de Bienes, Propiedad, Planta y Equipo (PPyE) reviste especial
importancia para la gestion publica, ya que constituye la politica regulatoria, el conjunto de
directrices, procedimientos y responsabilidades que permiten administrar de manera eficiente,
transparente y conforme a la normativa vigente los activos fisicos e intangibles de una entidad
estatal.

Este contenido no solo delimita las etapas del ciclo de vida de los bienes —desde su adquisicion
hasta su disposicion final— sino que también establece los mecanismos de control, trazabilidad
y rendicién de cuentas que garantizan la proteccion del patrimonio publico. Al incluir aspectos
como la clasificacion de bienes, los deberes del cuentadante, los procedimientos operativos, los
formatos de registro y los criterios contables, el manual se convierte en una herramienta técnica
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indispensable para la toma de decisiones informadas y la prevencion de riesgos administrativos,
fiscales y disciplinarios.

Ademas, el contenido del manual permite estandarizar practicas en todas las dependencias de la
entidad, promoviendo la coherencia institucional, la eficiencia operativa y el cumplimiento de los
principios constitucionales que rigen la funcion administrativa. Su aplicacion contribuye
directamente a la sostenibilidad de los recursos publicos, al fortalecimiento de la gobernanza
institucional y al logro de los objetivos misionales de la UARIV.

o 5. 7 Ciclo de vida de los bienes de la entidad |
Adquisicion y Reconocimiento

Establece los procedimientos para la adquisicion de bienes, desde la solicitud hasta su
incorporacion al inventario institucional. También define los criterios para el reconocimiento de un
activo como parte del PPyE, basados en su costo y en la expectativa razonable de que generara
beneficios econémicos futuros.

Clasificacion y Valoracion

Determina la forma en que se agrupan y valoran los activos (como terrenos, edificaciones,
maquinaria, equipos de computo, vehiculos, entre otros), utilizando el costo inicial y métodos de
valorizacién reconocidos, como el modelo de revaluacion, segun corresponda.

Control y Custodia

Describe los procedimientos para la administracion, almacenamiento, registro y control de los
bienes, tanto en bodega como en uso. Se incluyen mecanismos de inventario y herramientas para
garantizar la trazabilidad y seguridad de los activos bajo responsabilidad institucional.

Uso y Mantenimiento

Regula las condiciones para el uso adecuado de los bienes, su recepcion conforme, traslados
entre cuentadantes y actividades de mantenimiento preventivo y correctivo. Se especifica que las
reparaciones que no incrementan el valor del activo deben registrarse como gasto. Regular las
condiciones para el uso adecuado de los bienes, su recepcion conforme, traslados entre
cuentadantes y actividades de mantenimiento preventivo y correctivo. Se especifica que las
reparaciones que no incrementan el valor del activo deben registrarse como gasto.

Baja y Reintegro

Define el procedimiento para dar de baja los activos que se encuentren en desuso, deterioro o
que hayan cumplido su vida util. Asimismo, establece los lineamientos para el reintegro de bienes
no requeridos, garantizando su correcta reincorporacion al inventario o su disposicién final.

Cumplimiento Normativo
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Asegura que todas las actividades relacionadas con la gestion de PPyE estén alineadas con la
normativa legal aplicable y los estandares contables internacionales, en particular con lo
dispuesto en la NIC 16 — Propiedades, Planta y Equipo.

° 6. Frente Al Uso De Bienes Publicos De La UARIV

o 6. 1 Funcién del Grupo de Gestion Administrativa y Documental

El Grupo de Gestion Administrativa y Documental desempefia un papel fundamental en el manejo
de inventarios, al ser responsable de planificar, organizar, controlar y conservar la informacion y
documentacién relacionada con los bienes de la entidad, tanto fisicos como digitales. Entre sus
funciones principales se encuentran:

e Mantener actualizado el inventario fisico institucional.

e Programar y controlar la adquisicion de bienes y generales.

e Apoyar los procesos de reclamacion ante las companias aseguradoras, cuando haya
lugar.

e Brindar el soporte necesario a las direcciones territoriales y sus areas protegidas, para
garantizar una gestién oportuna y eficiente en los procesos relacionados con bienes e
inventarios.

Estas actividades permiten asegurar la trazabilidad, custodia y disponibilidad de los recursos
institucionales, en cumplimiento de la normativa vigente y en apoyo a la operatividad de la
entidad.

o 6. 2 Responsabilidad Fiscal

En el sector publico, los inventarios constituyen una herramienta fundamental para el manejo
fiscal responsable, garantizando la correcta administracion de los bienes del Estado, el
cumplimiento de las obligaciones legales y contables, y fortaleciendo los mecanismos de control
y rendicion de cuentas. Su adecuada gestion impacta directamente en la eficiencia del gasto
publico, la transparencia fiscal y la valorizacion real del patrimonio institucional.

o Control y Custodia del Patrimonio Publico.

El registro sistematico y actualizado de los bienes permite identificar y controlar los activos fisicos
de la entidad, asegurando su custodia adecuada para preservar el patrimonio publico y prevenir
su pérdida o deterioro.

o Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Los inventarios respaldan la trazabilidad de los bienes adquiridos con recursos publicos,
facilitando la rendicién de cuentas ante los entes de control fiscal y administrativo, como la
Contraloria General de la Republica y las auditorias internas y externas.

o Cumplimiento Normativo y Contable.
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La normativa fiscal y contable exige a las entidades publicas llevar inventarios precisos como
parte integral de su obligacién de reportar informacion confiable en los estados financieros.

o Optimizacién del Gasto Publico.

Una gestion eficiente de inventarios evita adquisiciones innecesarias, facilita la distribucion
adecuada de bienes y reduce costos de almacenamiento, contribuyendo a una mejor planeaciéon
presupuestal y ejecucion fiscal.

o Prevencién de Irregularidades y Fraude Fiscal.

La administracién correcta de los inventarios es un mecanismo clave de control interno para
detectar y evitar irregularidades, pérdidas o uso indebido de los bienes publicos, fortaleciendo asi
la disciplina fiscal y administrativa.

. Toma de Decisiones Basada en Informacion Confiable.

Inventarios actualizados permiten planificar compras, valorar adecuadamente los activos y tomar
decisiones estratégicas que impactan positivamente la gestion fiscal y financiera de la entidad.

o 6. 3 Responsabilidades Disciplinarias.

Los deberes de un cuentadante implican custodiar, vigilar y salvaguardar los bienes y valores
encomendados, asegurando su uso adecuado, racional y conforme a su fin. Es importante
precisar que del incumplimiento de los deberes y prohibiciones enunciados se deriva la
responsabilidad, definida en que el Estado a través de sus dignatarios, autoridades, funcionarios
o servidores publicos y terceros, se haran cargo de los efectos juridicos que emanen de sus actos
u omisiones culposas o intencionales, que realicen sobre los bienes asignados a su cargo. En
especial las contenidas en los articulos 38, 39, 80, 57 y 62 de del Cédigo General Disciplinario
(Ley 1952 de 2019).

De lo anterior se derivan las siguientes obligaciones generales:

1. Usar los bienes entregados por la entidad unicamente en el ejercicio de las funciones
publicas.

2. Salvaguardar los bienes entregados por la administracién para el ejercicio de sus
funciones.

3. Firmar el documento legal probatorio, generado por el Grupo de Gestion Administrativa y
Documental en el orden nacional o allegado a la territorial mediante el cual se hace
entrega de un bien o bienes, o se reintegran al almacén.

4. Gestionar con oportunidad y de acuerdo con los procedimientos establecidos los cambios
de ubicacion, traslados, reintegros o pérdida de estos, de conformidad con la normatividad
para cada caso. Gestionar con oportunidad y de acuerdo con los procedimientos
establecidos los cambios de ubicacion, traslados, reintegros o pérdida de estos, de
conformidad con la normatividad para cada caso.

5. Realizar la verificacion fisica y la certificacion de conformidad con los inventarios a su
cargo, cuando el Grupo de Gestidon Administrativa y Documental o la Direccion Territorial
lo solicite.
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o 6. 4 Responsabilidad Penal

La normatividad penal sanciona conductas que constituyen delitos contra la administracion
publica y el patrimonio estatal. En el contexto de PPyE, se destacan:

Cddigo Penal Colombiano — Ley 599 de 2000

Articulo 397 — Peculado por apropiacién: Aplica cuando un servidor publico se apropia de
bienes del Estado.

Articulo 400 — Peculado culposo: Aplica cuando por negligencia se causa dafo o pérdida de
bienes publicos.

Articulo 409 — Dafio en bien ajeno agravado: Aplica si el dafio recae sobre bienes del Estado.

Articulo 413 — Abuso de autoridad por omisién de denuncia: Aplica si un funcionario no reporta
irregularidades en el manejo de bienes.

Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcién
Refuerza los mecanismos de control y sancion frente a actos que comprometan el patrimonio
publico, incluyendo el uso indebido de bienes estatales.

o 6. 5 Prohibiciones Generales Del Cuentandante En El Manejo De PPyE

El cuentadante, como responsable del manejo, administracién y custodia de los bienes publicos
asignados a una entidad estatal, debe actuar conforme a los principios de legalidad,
transparencia, eficiencia y responsabilidad. En ese marco, existen prohibiciones expresas que
buscan prevenir conductas que puedan comprometer el patrimonio publico o generar
responsabilidades disciplinarias, fiscales o penales.

A continuacién, se detallan las principales prohibiciones aplicables al cuentadante en el contexto
de la gestién de PPyE:

1. Apropiarse, utilizar o disponer de bienes publicos para fines personales o no autorizados.

2. Omitir el registro contable, fisico o documental de los bienes bajo su responsabilidad.

3. Permitir el uso de bienes por personas no autorizadas o sin acto administrativo de
asignacion.

4. Realizar traslados, retiros o bajas de bienes sin el cumplimiento de los procedimientos
establecidos. Realizar traslados, retiros o bajas de bienes sin el cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

5. Negarse a rendir cuentas o a entregar informacion sobre el estado, ubicacién o uso de los
bienes.

6. Alterar, destruir o manipular documentos, registros o evidencias relacionadas con los
activos institucionales.

7. Delegar funciones propias de su rol sin autorizacion expresa o sin garantizar el
cumplimiento normativo.

8. Omitir el reporte de pérdidas, dafios, robos o irregularidades en el manejo de los bienes.

9. Desconocer o incumplir las normas técnicas, contables y legales aplicables a la gestién
de PPyE.
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Se reitera que, el incumplimiento de estas prohibiciones puede dar lugar a investigaciones de

tipo:
a)
b)

c)

Responsabilidad disciplinaria, conforme al Cédigo General Disciplinario (Ley 1952 de
2019).

Responsabilidad fiscal, por detrimento patrimonial, segun lo establecido por la Contraloria
General de la Republica.

Responsabilidad penal, en casos de peculado, dafio en bien ajeno, abuso de autoridad o
falsedad documental, conforme al Codigo Penal Colombiano.

o 6. 6 Prohibiciones De La Entidad En El Manejo De Bienes PPyE

La UARIV, como entidad publica del orden nacional, debe garantizar que la gestion de los bienes
clasificados como propiedad, planta y equipo (PPyE) se realice conforme a los principios de
legalidad, eficiencia, transparencia y responsabilidad. En ese marco, existen prohibiciones
institucionales que buscan prevenir practicas indebidas, proteger el patrimonio publico y asegurar
el cumplimiento normativo.

A continuacion, se detallan las principales prohibiciones aplicables a la entidad en el manejo de

PPyE:
1.

2.

10.

Omitir la implementacion de controles internos para la administracion, custodia vy
trazabilidad de los bienes.

No establecer procedimientos formales para la asignacion, traslado, mantenimiento o baja
de activos.

Permitir el uso de bienes sin acto administrativo de asignacién o sin soporte documental
valido.

No realizar inventarios fisicos periédicos ni conciliaciones contables conforme a la
normativa vigente.

Desconocer o incumplir el marco legal aplicable a la contabilidad publica, el control fiscal
y la gestion patrimonial.

No reportar oportunamente peérdidas, deterioros, robos o irregularidades ante los érganos
de control.

Delegar funciones de administracion de bienes a personal no autorizado o sin
competencia técnica.

No capacitar al personal responsable en el manejo adecuado de los activos
institucionales.

Utilizar bienes para fines distintos a los establecidos en la misioén institucional o sin
justificacion técnica.

No documentar ni conservar los soportes que respalden las decisiones sobre el ciclo de
vida de los bienes.

El desconocimiento de estas prohibiciones puede generar:
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1. Responsabilidad fiscal, por detrimento patrimonial ante la Contraloria General de la
Republica.

2. Responsabilidad disciplinaria, conforme al Coédigo General Disciplinario (Ley 1952 de
2019).

3. Responsabilidad penal, en casos de peculado, omisién de denuncia, abuso de autoridad
o dafio en bien ajeno, segun el Cédigo Penal Colombiano.

° 7 Clasificacion De Los Bienes

La clasificacion de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo (PPyE) en el sector publico
colombiano se realiza con base en criterios técnicos, contables y funcionales, conforme al
Régimen de Contabilidad Publica, las normas internacionales de informacioén financiera (NIIF)
aplicables al sector publico, y la normativa vigente expedida por la Contaduria General de la
Nacion.

o 7. 1 Bienes De PPyE Y Su Clasificacion
1. Naturaleza del bien.

Tangibles: Bienes fisicos como edificios, vehiculos, maquinaria, mobiliario, equipos de computo.
Intangibles: Activos no fisicos como software, licencias, derechos de uso, marcas registradas.
2. Uso dentro de la entidad.

Bienes de uso institucional: Aquellos destinados al cumplimiento de funciones misionales o
administrativas.

Bienes en proceso de construccion o montaje: Activos que aun no estan en condiciones de uso
pero que seran incorporados al patrimonio.

3. Vida util estimada.

Se clasifican segun el tiempo durante el cual se espera que el bien preste servicio a la entidad.
Esto influye en su depreciacion contable.

4. Valor econdmico.

Bienes que superan el umbral de dos (2) SMMLYV establecido por la entidad para ser considerados
como activos fijos.

5. Condicion de propiedad.
Propios: Bienes adquiridos directamente por la entidad.

En comodato, arriendo o cesion: Bienes que estan bajo tenencia, pero no son propiedad de la
entidad.

6. Control administrativo.
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Son aquellos activos de propiedad de la entidad que, por su naturaleza, valor o uso frecuente,
requieren seguimiento individualizado para garantizar su adecuada utilizacién, conservacion y
trazabilidad, aunque no necesariamente cumplen con los criterios contables para ser registrados
como activos fijos (Propiedad, Planta y Equipo — PPyE).

Su identificaciéon permite establecer mecanismos de control fisico, asignacién responsable y
prevencion de pérdidas o deterioro, en cumplimiento de los principios de eficiencia, transparencia
y proteccién del patrimonio publico:

Valor econédmico moderado

No superan el umbral contable para ser considerados activos fijos, pero tienen un valor
significativo para la operacién institucional.

Uso frecuente o intensivo

Son utilizados de manera constante por funcionarios o contratistas, lo que aumenta el riesgo de
desgaste, pérdida o mal uso.

Portabilidad o facilidad de traslado

Pueden ser transportados facilmente, lo que exige mayor control sobre su ubicacion vy
responsable.

Sensibilidad operativa o tecnolégica
Su pérdida o mal funcionamiento puede afectar procesos misionales o administrativos.
Riesgo de sustraccion o extravio

Por su tamarfio, demanda o utilidad, son susceptibles de ser sustraidos sin autorizacion. Algunos
del tipo de bienes descrito son:

a) Teléfonos moviles institucionales

b) Radios de comunicacion

¢) Céamaras fotograficas o de video

d) Computadores portatiles

e) Memorias USB y discos duros externos

f) Proyectores y equipos audiovisuales

g) Herramientas manuales especializadas

h) Elementos de dotacion personal (chalecos, gafas, cascos)
i) Mecanismos de control

j) Registro individual en el inventario fisico

k) Asignacion mediante acto administrativo o formato de entrega
l) Etiquetado con cddigo institucional

m) Seguimiento periddico y verificacion de estado

n) Responsabilidad documentada del funcionario o contratista
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o 7. 2 Clasificacion Contable

Los bienes muebles e inmuebles se encuentran clasificados dentro del grupo contable de
Propiedad, Planta y Equipo (PPyYE), segun el Régimen de Contabilidad Publica establecido por la
Contaduria General de la Nacion. Esta clasificacién permite su adecuada gestién, registro
contable, control fisico y proteccion como parte del patrimonio publico de las entidades estatales.

7. 2. 1 Bienes muebles

Son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin alterar su naturaleza. Se clasifican
como:

a) Bienes de consumo: Se agotan con el uso (papeleria, insumos, alimentos).

b) Bienes devolutivos: Tienen vida util prolongada y requieren control individual, con valor de
adquisicion o registro mayor a dos (2) SMMLV; por ejemplo, equipos, mobiliario,
herramientas.

c) Bienes devolutivos controlados: De menor valor a dos (2) SMMLV, pero sujetos a
seguimiento por su uso frecuente o riesgo de pérdida; por ejemplo celulares, radios,
camaras.

Estos bienes se registran como activos fijos si cumplen con criterios de valor y vida util, o como
inventario si son de consumo.

7. 2. 2 Bienes inmuebles
Son aquellos que no pueden trasladarse sin destruirse o alterar su esencia. Se clasifican como:

1. Terrenos: Predios sin construcciones.

2. Edificaciones: Construcciones permanentes como oficinas, bodegas, centros de atencién.
3. Infraestructura: Redes viales, obras civiles, instalaciones técnicas.

4. Bienes en construccion: Proyectos en ejecucion que seran incorporados al patrimonio.

Todos los bienes inmuebles se registran como activos fijos dentro del grupo de PPyE y estan
sujetos a avaluo, depreciacion (excepto terrenos) y control fisico.

> 8 Politicas De Operacion Del Grupo De GGAD

Las politicas de operacion de los bienes institucionales de la UARIV constituyen el conjunto de
directrices que regulan su administracion, uso, control y disposicién, con el fin de garantizar la
proteccion del patrimonio publico, la eficiencia en la gestion y el cumplimiento de los objetivos
misionales de la entidad. Las observaciones, solicitudes, tramites y procedimientos deben ser
tenidos en cuenta y llevados a través del correo institucional:
almacen.inventarios@unidadvictimas.gov.co

1. Politica de adquisicion

Todo bien debe ser adquirido conforme a los procedimientos de contratacion publica, con criterios
de necesidad, eficiencia y sostenibilidad.
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Las adquisiciones deben estar respaldadas por estudios previos, disponibilidad presupuestal y
acto administrativo de aprobacién y perfeccionamiento del contrato.

2. Politica de recepcion y registro

Los bienes recibidos deben ser verificados fisicamente y registrados contablemente en el sistema
de informacion institucional.

Se debe garantizar la trazabilidad desde el momento de la recepcion hasta su asignacion o
almacenamiento.

3. Politica de asignacion y uso

Los bienes deben ser asignados mediante solicitud de pedido, en el formato destinado para tal
fin, especificando el responsable de su custodia y el uso autorizado.

Esta prohibido el uso de bienes para fines personales, politicos o distintos a los institucionales.

4. Politica de mantenimiento y conservacion

La entidad debe establecer planes de mantenimiento preventivo y correctivo para preservar la
funcionalidad y vida util de los activos.

Se deben realizar inspecciones perioddicas y documentar las intervenciones técnicas.
5. Politica de traslado

Todo traslado de bienes debe estar debidamente autorizado y registrado, garantizando la
continuidad del control fisico y contable.

Se deben actualizar los inventarios y las responsabilidades de custodia.

En los eventos que un funcionario o contratista con bienes de la entidad a cargo se retire los
mismos deben ser entregados mediante el formato de traslado al directivo de libre nombramiento
y remocién de la dependencia para futura reasignacion. Los bienes no se deben reintegrar a
bodega, pues se entenderia que son destinados a la disposicion final o baja administrativa.

6. Politica de reintegro

Los bienes de devolutivos controlados y devolutivos seran reintegrados al almacén cuando se
cuenten con alguna de las siguientes condiciones:

a) BIENES SERVIBLES a) Ya cumplieron con la funcion principal para la cual fueron adquiridos o
NO UTILIZABLES que han perdido utilidad para la Entidad.
(PODRAN ~ SER b) No son requeridos por la Entidad para su funcionamiento y llevan en
OFRECIDOS A TITULO bodega un periodo de seis (6) meses sin uso.
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GRATUITO A OTRAS
ENTIDADES
PUBLICAS):

c) Reportan un desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso
normal, no generando buena utilidad a la Entidad.

a) Han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos y
tecnolégicos; ademas sus especificaciones técnicas son insuficientes
para el volumen, velocidad y complejidad que la labor exige.

b) BIENES OBSOLETOS

(PODRAN SER b) Ya no son utiles a la Entidad debido a la implementaciéon de nuevas
OFRECIDOS A TiTULO politicas en materia de adquisiciones y que, como consecuencia de ello,
GRATUITO A OTRAS quedan en existencia bienes, repuestos, accesorios y materiales que no
ENTIDADES son compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos.

PUBLICAS): c) Han quedado fuera del servicio debido a los cambios originados en el

cometido de la Entidad, por modificaciéon en normas, politicas, planes,
programas, proyectos o directrices generales de obligatorio
cumplimiento.

a) Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o
mejorados tecnoldgicamente debido a su mal estado fisico o mecanico
0 que esa inversion resultaria.

c) BIENES INSERVIBLES
(SE DESTRUYEN):

No son susceptible de reintegro los bienes que por retiro del funcionario o contratista sean Utiles,
servibles y utilizables para las dependencias.

Son comprobantes de reintegro al almacén los siguientes:
a) Comprobante de entrada por reintegro
b) Formato de reintegro de elementos al almacén
7. Politica de baja y disposicion final

Los bienes obsoletos, dafiados o no funcionales deben ser dados de baja conforme a los
procedimientos establecidos por la normativa vigente.

La disposicion final debe garantizar criterios de legalidad, transparencia y proteccién ambiental.

8. Politica de control y auditoria

La entidad debe implementar mecanismos de control interno, conciliacion contable e inventarios
fisicos periddicos.

Se deben atender oportunamente los requerimientos de los 6rganos de control fiscal, disciplinario
y penal.

9. Politica de responsabilidad institucional

Cada servidor publico o contratista que tenga bienes asignados debe asumir la responsabilidad
de su custodia, uso y conservacion.
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El incumplimiento de estas politicas puede generar sanciones disciplinarias, fiscales o penales.
° 9 Bienes En Almacén

o 9. 1 Aclaraciones De Bienes Que Ingresan Al Almacén
El almacén es el espacio fisico y administrativo destinado a la recepcion, custodia, control y
distribucion de los bienes adquiridos por la entidad. Para garantizar una gestién eficiente, segura
y conforme a la normativa vigente.

Bienes de consumo

Son aquellos que se agotan con el uso y no requieren control individualizado: los mismos seran
reconocidos hasta medio (0. 5) SMMLV; por ejemplo, papeleria, insumos de aseo, cartuchos,
alimentos, elementos de cafeteria, repuestos de ferreteria, entre otros.

Bienes devolutivos

Tienen vida util prolongada y requieren control fisico y contable; son reconocidos desde dos (2)
SMMLYV; por ejemplo, mobiliario, equipos de cémputo, herramientas, electrodomésticos, entre
otros.

Bienes devolutivos controlados

De menor valor, pero sujetos a seguimiento por su uso frecuente o riesgo de pérdida; el valor de
reconocimiento se establece desde medio (0. 5) SMMLV hasta dos (2) SMMLV; por ejemplo,
celulares, radios, camaras, memorias USB, entre otros.

Bienes en transito o por recibir
Aquellos que han sido adquiridos, pero aun no han sido formalmente ingresados al inventario.

Requieren verificacion técnica y documental antes de su ingreso definitivo. En casos donde por
estrictas necesidades del servicio y las dificultades logisticas de recepcion se requiera la entrega
en sitio, se debe anexar a los documentos de ingreso el soporte y/o formato de pedido con firma
de recibo provisional para la legalizaciéon; asi como, las evidencias que el profesional
especializado del equipo de PPyE solicite.

o 9. 2 Restricciones Para El Ingreso De Bienes Al Almacén

El almacén no es solo un espacio fisico, es un punto critico de control patrimonial. Se encuentra
prohibido ingresar bienes sin contrato, sin soporte, sin identificacion, sin trazabilidad o sin
clasificaciéon adecuada compromete la transparencia, la eficiencia y la legalidad de la gestion
institucional.

1. Bienes inmuebles

No ingresan fisicamente al almacén. Su control se realiza mediante registros contables, técnicos
y juridicos.
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2. Bienes intangibles

No son susceptibles de almacenamiento fisico. Se gestionan mediante licencias, contratos y
registros contables. Deben ingresar y ser entregados inmediatamente a la supervisién del
contrato.

3. Bienes en comodato, arriendo o cesion

No se registran como propiedad de la entidad. Su ingreso al almacén esta condicionado a la
existencia de un contrato vigente y autorizacion expresa, cuya obligacion de la entidad
especifique la necesidad de aseguramiento por parte de la UARIV.

4. Bienes cuyo origen de adquisicién sea un contrato de prestacion de servicios o servicios
integrales.

Los bienes cuya adquisicion se derive de contratos de prestacion de servicios o servicios
integrales no seran registrados en el inventario de la entidad, salvo que en el contrato se estipule
expresamente la transferencia de la propiedad, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales y de operacién del ente publico, a favor de la UARIV y se cumpla con los siguientes
requisitos:

o La factura debe discriminar de manera detallada los bienes entregados, indicando valor
unitario y valor total por item, sin incluirlos de forma global dentro del valor del servicio.

En ningun caso se ingresaran a inventario bienes cuya entrega se pretenda acreditar unicamente
mediante remisiones o documentos distintos a la factura detallada, sin la inclusién de prestacion
de servicios o de servicios integrales.

Lo anterior se fundamenta en que los insumos, equipos, herramientas y demas elementos
utilizados por el contratista en la ejecucién del servicio son medios necesarios para cumplir el
objeto contractual, pero no constituyen activos transferidos para la operacién de la UARIV,
conforme a la normativa contable publica vigente.

5. Bienes personales de funcionarios o contratistas

No pueden ser almacenados, custodiados, depositados ni registrados como parte del inventario
institucional; por ejemplo, la decoracién del dia de los nifios 0 de navidad.

6. Bienes sin soporte documental

No se permite el ingreso de bienes que no cuenten con contrato, factura, acta de entrega o
documento que respalde su adquisicion o recepcion.

7. Bienes en mal estado o no funcionales
Su ingreso esta prohibido.

8. Bienes de repuestos usados de vehiculos para disposicion final.
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No se realizara ingreso de repuestos usados de vehiculos. EI manejo y disposicion final
corresponde establecerlo en los pliegos de condiciones, de manera tal que, el proponente que
resulte adjudicatario haga llegar a la UARIV los documentos soporte de aprovechamiento y
disposicion final segun la normatividad ambiental.

o 9. 3 Actividades

Asignada la responsabilidad, el personal encargado del almacén asegurara que las actividades
relacionadas con la gestién de bienes de propiedad, planta y equipo (PPyE) para que se ejecuten
correctamente, optimizando recursos y cumpliendo con los controles internos.

Recepcion de activos fisicos
Verificaciéon de cantidades, estado y documentacion de ingreso.

Etiquetado y codificacion
Aplicacion de etiquetas de identificacion segun el sistema contable o logistico.

Registro en sistemas
Ingreso de informacion en el software de inventario o ERP (fecha, ubicacion, responsable).

Ubicacion fisica en el almacén
Organizacién de los activos segun criterios de seguridad, accesibilidad y rotacion.

Inspeccion periddica
Revision del estado fisico de los activos y reporte de novedades.

Apoyo en inventarios fisicos
Participacién en conteos ciclicos o generales, conciliacién con registros contables.

o 9. 4 Responsabilidad del funcionario administrador del Almacén

La responsabilidad del almacén debe estar definida mediante un encargo formal por parte del
coordinador del area de GGAD a un funcionario de planta, el cual desempenara un papel clave
en la gestion eficiente de los recursos fisicos de la entidad. Sus responsabilidades abarcan tanto
aspectos operativos como administrativos, y estan orientadas a garantizar el control, la seguridad
y la disponibilidad de los bienes almacenados. A continuacion, se definen actividades a
desarrollar:

Gestion de inventarios

a) Controlar ingresos y salidas de mercancia o activos.

b) Mantener registros actualizados en sistemas de gestion (ERP, hojas de célculo, etc. ).
¢) Realizar inventarios fisicos periddicos y conciliarlos con registros contables.

d) Conservaciéon y mantenimiento

e) Asegurar que los bienes almacenados estén en condiciones 6ptimas.

f) Coordinar inspecciones, limpieza y mantenimiento preventivo de equipos o materiales.
g) Documentacion y trazabilidad

h) Verificar y archivar documentos de recepcion, despacho y traslado.

i) Garantizar la trazabilidad de cada activo desde su ingreso hasta su destino final.
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m)
n)
0)
p)
Q)
r
s)
t)

u)

Coordinacion logistica

Organizar la distribucion interna y externa de materiales.

Coordinar con proveedores, transportistas y otras areas para asegurar entregas
oportunas.

Seguridad y cumplimiento

Supervisar el cumplimiento de normas de seguridad industrial y salud ocupacional.
Controlar el acceso al almacén y prevenir pérdidas, robos o deterioros.

Liderazgo y supervisién

Dirigir al personal de apoyo del almacén.

Delegar tareas, capacitar al equipo y evaluar su desempefio.

Competencias

Organizacion y atencion al detalle.

Conocimiento en sistemas de inventario y logistica.

Habilidad para resolver problemas operativos.

Capacidad de liderazgo y comunicacion efectiva.

Otras necesarias.

o 9. 5 Manejo de actividades dentro del Almacén

Asi mismo como el funcionario encargado de la administracion del almacén tiene definidas sus
actividades y obligaciones, debe delegar a los apoyos administrativos una serie de compromisos
que se deben cumplir de acuerdo con los lineamientos impartidos:

Definir claramente las responsabilidades

Establecer qué tareas se delegan, a quién y con qué nivel de autonomia.
Capacitar al equipo de apoyo.

Asegurar que comprendan los procedimientos, herramientas y criterios de control.
Supervisar y validar.

Realizar revisiones periodicas para garantizar la calidad y exactitud de la ejecucion.
Documentar la delegacion.

Formalizar la asignacion de tareas mediante correos, actas o sistemas internos.
Buenas Practicas

Usar listas de verificaciéon para cada tarea.

Establecer indicadores de desempefio (tiempo, precision, cumplimiento).
Fomentar la retroalimentacion entre el equipo y el profesional especializado.
Mantener trazabilidad de cada activo desde su ingreso hasta su disposicion final.
Otros necesarios en el servicio.

o 9. 6 Acceso y permisos de ingreso al almacén

El control de accesos al almacén es fundamental para garantizar la seguridad, trazabilidad y
eficiencia operativa en la gestion de bienes. A continuacioén, se presenta la estructura sobre como
deben gestionarse los accesos:

1. Acceso fisico

Personal autorizado: Solo pueden ingresar trabajadores registrados, como el encargado del
almaceén, auxiliares logisticos y personal de mantenimiento.
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Visitantes o terceros: Requieren autorizacion previa, registro en bitacora y acompafamiento
durante su permanencia.

Horarios definidos: El acceso debe estar limitado a horarios operativos establecidos por la
empresa.

Recorridos internos: Los recorridos solicitados por personal directivo o de control deben acatar
las recomendaciones de desplazamiento, niumero de personas en las estanterias y otros de
seguridad. Se prohibe la circulacion de menores de edad.

2. Acceso documental

Registro de ingresos, salidas, traslados, reintegros y bajas: Toda ingreso o salida de bienes debe
quedar documentada (remisiones, actas, guias de transporte).

Bitacora de acceso: Registro manual o digital de personas que ingresan, con fecha, hora y motivo
se regira por los lineamientos del contrato de vigilancia y seguridad privada.

3. Acceso digital o informatico

Sistemas de gestidn: Solo personal autorizado debe tener acceso a los sistemas de inventario o
ERP.

Niveles de permisos: Los accesos deben estar segmentados segun el rol (consulta, edicion,
aprobacion) de acuerdo con lo determinado por el administrador asignado.

o 9.7 Firma de soportes Documentales del Almacén y Activos Fijos

El control a los soportes documentales de los distintos movimientos de los bienes de la entidad
tendra validez con alguno de los siguientes escenarios de rubrica.

a) Nombre plasmado a manuscrito.
b) Firma plasmada a manuscrito.
c) Firma digital.

Todo documento generado debera estar impreso, no se contara con expedientes digitales,
anexando los documentos soporte y se archivan en orden consecutivo, impresos, carpetas de
maximo doscientos (200) folios, y en cajas de maximo seis (6) carpetas, previamente firmado.

° 10 Ingreso De Bienes

Se define como la accion que determina el ingreso fisico real en el caso de tangibles ya sean
muebles o inmuebles y no fisicos en el caso de intangibles al almacén, segun su naturaleza.

El ingreso de los bienes al almacén se formaliza con el comprobante de ingreso y registrado en
el aplicativo de inventarios establecido en la Unidad, el cual constituye el documento oficial que
acredita el ingreso real de los bienes, y por consiguiente es el soporte indispensable para el
movimiento del almacén y los registros en la Contabilidad.
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Teniendo en cuenta la clasificacién y caracteristicas de los bienes, se debe definir la zona de
ubicacién, con cédigos sencillos que faciliten su localizacion, manejo, control de condiciones
técnicas e inventario y entrega; contando con las instalaciones apropiadas y adoptando los
mecanismos de bodegaje y seguridad industrial requeridos para cada tipo de bien.

La informacion de los bienes adquiridos se registra en el sistema de informacion institucional
contable asignado para tal fin y se genera el comprobante de ingreso al almacén, identificando el
tipo de operacion, anexando los documentos soporte y se archivan previamente firmado por el
coordinador del GGAD.

El comprobante de ingreso al almacén no debe contener tachones, borrones, enmendaduras,
adiciones, intercalaciones o correcciones.

El almacenista y cuentadante de cada elemento seran los directos responsables del cumplimiento
de las normas administrativas y fiscales de los bienes que ingresen a la entidad.

Para el ingreso, debera tenerse en cuenta:

a) El supervisor del contrato (0 quien este delegue) debe notificar a través de correo
electrénico almacen.inventarios@unidadvictimas.gov.co, la fecha de entrega de los
elementos y/o bienes, conforme a lo establecido en el contrato u orden de compra
(adjuntar) y el Formato de solicitud de ingreso.

b) La recepcién técnica de los bienes debe ser realizada por el supervisor del contrato y
acompanada por el funcionario responsable del manejo del almacén o su delegado,
debidamente autorizado mediante correo electrénico
almacen.inventarios@unidadvictimas.gov.co,

c) De comprobarse diferencias en las caracteristicas, especificaciones técnicas, cantidades,
entre lo fisico y lo estipulado en el documento que autoriza la transaccion, se suspende
transitoriamente el proceso de recepcion, se registra evidencia escrita y se informa del
evento al area y/o dependencia responsable de la ejecucion del contrato o documento en
procura de la correspondiente soluciéon. De no darse alcance asertivo a la situacion
descrita, el responsable de almacén no recibe los bienes hasta que se solucione la
situacion presentada.

d) Elsupervisor del contrato o quien este delegue, remite junto con la recepcion de los bienes
los documentos para la elaboracion del ingreso al almacén: Factura, Contrato de
Compraventa, Donaciones y/o Transferencias, Comodatos, Orden de Compra,
Convenios, Recuperacion, Reposicion y Sobrantes, y ficha técnica de los bienes (si
aplica). La documentacion debe ser fechada y remitida en el mes que fueron adquiridos
los bienes o elementos al correo almacen.inventarios@unidadvictimas.gov.co

e) Como herramienta de control, para los bienes, se les asigna un cédigo de identificaciéon
secuencial numérico, que facilite el control dentro y fuera, el cual es adherido mediante
rétulo o placa si las condiciones o caracteristicas lo permiten.

f) Plaqueteados o identificados los bienes se procedera a su organizacion dentro de las
instalaciones del Almacén, la ubicacion de estos debera realizarse de acuerdo con su
naturaleza y caracteristicas, para garantizar su seguridad, preservarlos del deterioro o
contaminacion y facilitar su entrega y manejo. Si los bienes entran a uso de manera
inmediata, debera efectuarse la asignacion correspondiente.
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Nota 1: En el caso de bienes o materiales de dificil movilizacién o que por necesidad del servicio
deban ser entregados o puestos en el lugar de su utilizacion, el ingreso al almacén se realizara
con base a los documentos que soporten la adquisicion y el recibido a satisfaccion por parte del
supervisor contractual.

Para lo anterior, se requiere adicionar a los documentos citados el formato de pedido con la firma
en la salida provisional al momento del ingreso y, posteriormente, se enviara los documentos de
asignacion de inventarios para el diligenciamiento y firma del responsable, una vez firmados estos
deberan ser devueltos fisica o a electronicamente para su archivo a través del correo institucional
almacen.inventarios@unidadyvictimas.gov.co

10. 1 Criterios Basicos para Tener en cuenta para el Ingreso de Bienes

Teniendo en cuenta la clasificaciéon y caracteristicas técnicas de los bienes, el encargado del
almacén debe definir la zona de ubicacién, con cédigos sencillos que faciliten su localizacion,
manejo, control de condiciones técnicas y de inventario y entrega; contando con las instalaciones
apropiadas y adoptando los mecanismos de bodegaje y seguridad industrial requeridos para cada
tipo de bien.

Las informaciones de los bienes adquiridos se registran en el aplicativo y se genera el
comprobante de ingreso al almaceén, identificando el tipo de operacion, anexando los documentos
soporte y se archivan en orden consecutivo, impresos, carpetas de maximo doscientos (200)
folios, y en cajas de maximo seis (6) carpetas, previamente firmado por el responsable
administrativo.

El comprobante de ingreso al almacén no debe contener anotaciones, tachones, borrones,
enmendaduras, adiciones, intercalaciones o correcciones.

Son comprobantes de ingreso al almacén los siguientes:

1. Ingreso de bienes de almacén consumo, devolutivos controlados y devolutivos.
a) Comprobante de ingreso que genera el sistema de informacién
b) Soportes (Factura o equivalente, factura, resolucibn o equivalente segun la
clasificacion del ingreso).
c) Solicitud ingreso de almacén.
2. Ingresos Donaciones Derecho Publico.
a) Comprobante de ingreso que genera el sistema de informacion.
b) Ofrecimiento.
c) Postulacion.
d) Resolucion expedida por la DIAN.
e) Autorizacién de funcionario para retiro de mercancia en la DIAN.
3. Ingresos Donaciones Privadas.
a) Comprobante de ingreso que genera el sistema de informacion.
b) Documento de aceptacion.
c) Manifestaciéon persona natural o juridica.
d) Escritura publica de donacién (Si es bien inmueble).
e) Soportes donacién privado.

710.14.15-24 V2




5

i

Cédigo: 162,18,06-3

Unidad para GESTION ADMINISTRATIVA Versién: 1
las Victimas Fecha: 13/11/2025
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Pagina 28 de 57

o 10. 2 Legalizacién de las Ingresos

Los ingresos de los bienes al inventario deben estar respaldados por el comprobante de ingreso
de almacén registrado en el aplicativo de software dispuesto para inventario y soportado por los
documentos que den origen a la operacion.

El encargado del almacén no podra recibir bienes a proveedores, sin que exista contrato
autorizado por la UARIV, acto administrativo o equivalente segun la clasificacion de ingresos, del
cual debe recibir oportunamente la copia respectiva del proceso, documento con el cual el
encargado del almacén controlara las fechas de entrega pactadas, y acondicionara los espacios
fisicos y los elementos o equipos necesarios para hacer la recepcion; para lo cual debe
coordinarse con el supervisor de dicho contrato.

En caso de siniestros la reposicion de bienes afectados por pérdida, dano o siniestro debe ser
gestionada a través de las compafias de seguros, como mecanismo para mitigar o superar la
responsabilidad fiscal. No resulta procedente que un funcionario publico reponga directamente
dichos bienes, salvo que exista una decision derivada de un proceso fiscal que asi lo determine.

Para recibir los bienes o elementos como equipos de alta complejidad, se debe solicitar la revision
a un funcionario debidamente calificado y/o supervisor del contrato y diferente al encargado por
del almacén, para que este certifique el cumplimiento de las especificaciones técnicas, fichas y
protocolos del contrato, emitiendo un concepto técnico.

Los equipos deben recibirse y darle ingreso de acuerdo con su descripcion de los componentes
basicos del mismo con sus caracteristicas especificas. Cuando se suministren repuestos para
equipos, se entregara por parte del supervisor al equipo del Programa Integrado de Gestién
Ambiental — PIGA - la devolucién de los elementos que fueron cambiados con el fin de asegurar
una disposicion adecuada enmarcada en las politicas de proteccion del medio ambiente, los
repuestos usados no se registraran ni recibiran como reintegro o deposito en el almacén.

El encargado del almacén verifica que los documentos de ingreso cumplan con los requisitos de
ley y que el contenido de ésta corresponda a las mismas especificaciones del contrato. Cuando
los elementos recibidos cumplen con los requisitos establecidos, el interventor del contrato
elabora la certificacion de recibido a satisfaccion, documento necesario para el pago.

Cuando la adquisicion implique ingreso de elementos que pertenezcan a diferentes agrupaciones,
se debe tener en cuenta que en el comprobante se especifique la clasificacion segun la
denominacion de la cuenta de ingresos que afecte. Se ubican los elementos que han ingresado
de acuerdo con el sistema de almacenamiento adoptado.

o 10. 3 Clasificacién De Las Ingresos De Almacén

Son las operaciones a través de las cuales la UARIV adquiere los bienes que requiere para su
normal funcionamiento a través de la seleccion de contratista por diferentes modalidades, ver
Manual de Contratacion dispuesto, el supervisor del contrato debera remitir la documentacion
soporte al GGAD para que este realice el ingreso de almacén correspondiente.

10. 3. 1 Ingreso por Compra
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Soporte documental: Factura, no se deben realizar ingresos con remision, pues no es procedente
la trazabilidad del cumplimiento de plazos y oferta econdmica por parte del supervisor al momento
de la entrega de la factura.

El registro contable y fisico de la compra de un bien adquirido, que entra a formar parte del
inventario de la entidad debe hacerse posterior al perfeccionamiento del contrato y ser
concordante con el plazo de ejecucion, valor y propuesta econdmica del contrato.

La entidad propendera a minimizar los riesgos de cambios en los precios de los bienes y hechos
cumplidos restringiendo el ingreso de remisiones.

10. 3. 2 Ingreso por Donacion

Soporte documental: Convenio, contrato, acto administrativo y/o el acta de entrega suscrita por
el donatario.

Hay donacion cuando se transfiere a titulo gratuito e irrevocable la propiedad de un bien que le
pertenece al donatario, previa aceptacion de su representante legal. La donacién entre vivos es
un acto por el cual una persona natural o juridica transfiere, gratuita e irrevocablemente la
propiedad de un bien(es) a la UARIV.

Las modalidades para recibir las donaciones se dividen en dos: (i) cuando alguna de las areas
de la UARIV solicita a una entidad, organismo multilateral o una ONG o entidad sin animo de
lucro cualquiera que sea su naturaleza, la donacién de elementos o bienes muebles o inmuebles;
y (ii) cuando una entidad, una persona natural o juridica de derecho privado, un organismo
multilateral o una ONG o entidad sin animo de lucro cualquiera que sea su naturaleza, ofrece
unos bienes muebles o inmuebles a la Unidad.

Por lo descrito anteriormente, cuando se reciban bienes a titulo de donacion de personas
naturales o juridicas o de otras entidades publicas a titulo gratuito, la donacién sera efectiva
siempre y cuando los bienes a donar se encuentren en buen estado y no hayan terminado su vida
util, la cual se contara a partir de la fecha de compra o fabricacion de estos.

El convenio, contrato o acto administrativo debe contener la relacion de los elementos objeto de
la donacion o traspaso. Si los bienes no estan valorizados, los valores que se den a éstos seran
los que determine la UARIV, teniendo en cuenta el estado en que se encuentre el bien o el valor
de un bien de similares caracteristicas con que cuente la entidad, peritaje o avaluo, precios
histéricos o estudios de mercado (una cotizacion).

10. 3. 3 Ingreso por caja menor

Soporte documental: Factura.

Son adquisiciones de bienes a través del sistema de fondos fijos reembolsables. En todas las
compras de elementos no fungibles, duraderos e inventariables, que realice la UARIV por caja
menor, el funcionario responsable de la adquisicidon debe enviar al almacén copia de los soportes
para el ingreso, junto al formato de pedido diligenciado.
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Los elementos de consumo, poco duraderos o fungibles adquiridos por caja menor por su
condicion de “compras urgentes”, no requeriran ingreso al almacén.

10. 3. 4 Ingreso por Enajenacion a Titulo Gratuito entre Entidades Estatales

Soporte documental: Contrato o convenio interadministrativo y acta de recibo del supervisor o
funcionario delegado.

La Transferencia es el mecanismo en virtud del cual una Entidad Estatal ofrece a titulo gratuito a
las Entidades del Estado, de conformidad con el marco normativo vigente.

La transferencia se entendera aceptada, una vez el director de la Unidad o su delegado, haya
manifestado la intencién de recibir los bienes para el cumplimiento de sus funciones legalizado
mediante un convenio interadministrativo o un acto administrativo que lo respalde, dentro del
plazo que haya otorgado la entidad que los ofrece.

Para efectuar el ingreso a los inventarios de la entidad de los bienes valorizados en moneda
extranjera se debe efectuar la conversidon en moneda nacional, teniendo en cuenta la tasa de
cambio de la divisa fijada por el Banco de la Republica, al dia del ingreso, para satisfacer
caracteristicas de aseguramiento.

El recibo de los bienes se debe realizar mediante acta suscrita por el area técnica que conoce de
la naturaleza de los bienes y/o el destinatario final de los mismos, segun sea el caso.

En todos los casos, debe allegarse por la entidad que trasfiere el documento soporte que
evidencia el valor de los bienes objeto de transferencia.

10. 3. 5 Ingreso de bienes incautados por la Sociedad de Activos Especiales — SAE-

Soporte documental: Resolucion o acto administrativo de entrega provisional de los bienes
incautados y acta de entrega y/o recepcién, firmada por ambas partes, que documenta la entrega
fisica de los bienes.

Mediante esta modalidad la Sociedad de Activos Especiales — SAE- asigna bienes incautados,
mediante resolucion, a la Unidad en la cual ordena la entrega provisional o definitiva de los bienes
incautados e informa el estado y el valor de estos para efectos de registro tanto de inventario
como contable. La SAE debera determinar el propdsito de la entrega de los bienes incautados y
el uso o propdsito de dicha entrega a la Entidad con la finalidad de establecer el manejo contable.

Contener un Inventario detallado, que incluya nimero de identificacion, descripcién, estado y
valor de cada bien. También, debe aclarar en el contrato o convenio de custodia, que regule el
uso, la conservacion y devolucion de los bienes.

10. 3. 6 Ingreso por Reintegros de bienes para baja.

Soporte documental: Formato de reintegro de bienes para baja.
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Es la devolucion al almacén los bienes asignados a funcionarios y contratistas que no son
requeridos en el servicio por alguno de los siguientes conceptos:

a) Bienes servibles no utilizables (podran ser ofrecidos a titulo gratuito a otras entidades
publicas)

b) Bienes obsoletos (podran ser ofrecidos a titulo gratuito a otras entidades publicas)

c) Bienes inservibles (se destruyen)

La administracion evaluara optar por la habilitacion, redistribucion o baja de los mismos; la misma
debe estar soportada con el formato de reintegro diligenciado.

El delegado por parte de almacén, al recibir los bienes, debe verificar su estado, clase, calidad,
marca, modelo, serial si es el caso, y demas caracteristicas propias del bien, que concuerde con
la informacion alli registrada.

10. 3. 7 Ingreso por Reposicion o indemnizacion ante siniestro.

Soporte Documental: Finiquito y copia de la factura.

Es el proceso por el cual se reemplazan los bienes faltantes o los que han sufrido dafios por
causas derivadas del mal uso, indebida custodia, garantia o por otras causas recibiendo otros
iguales, similares o de superiores caracteristicas por parte de la compafia aseguradora.

La Entidad podra verificar en las bases de datos existentes la situacion de los elementos
mencionados anteriormente para corroborar su procedencia, asi como la consulta de la persona
natural o juridica en el que fue adquirido el bien.

10. 3. 8 Ingreso por Sobrantes

Soporte documental: Acta de Diligencia de Inventario.

Se considera que existen bienes sobrantes cuando, al realizarse un inventario fisico, se identifica
una cantidad mayor de bienes en comparacion con la registrada en los sistemas contables y
administrativos de la entidad y que los mismos cuenten con trazabilidad de ingreso. Esta
diferencia debera documentarse mediante un acta de la diligencia de inventario, en la que se
relacionen los bienes sobrantes y se establezca, en la medida de lo posible, la causa que origin6
dicha situacion.

El Grupo de Gestion Administrativa y Documental, tanto almacén y activos fijos segun
competencia, sera el encargado de elaborar el acta correspondiente, como soporte formal de la
operacién para el ingreso al inventario.

El valor asignado a los bienes sobrantes se determinard tomando como referencia el valor
registrado para bienes de iguales caracteristicas en el inventario vigente (precio histérico) o valor
del mercado (una cotizacion). En caso de no existir bienes comparables, se debera realizar una
consulta de precios de mercado que respalde la valorizacion del bien (una cotizacién).
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10. 3. 9 Ingreso por Comodato o Préstamo de Uso

Soporte documental: Contrato de Comodato, acompafado del Acta de Recibido.

El comodato o préstamo de uso es un contrato mediante el cual una de las partes entrega
gratuitamente a otra una especie, bien mueble o inmueble, para su uso determinado, con la
obligacion de restituir exactamente el mismo bien una vez finalizado el periodo acordado o el uso
autorizado.

Este tipo de operaciones debe ser formalizado mediante contrato escrito, debidamente suscrito
por las partes intervinientes, y acompafado del acta de entrega, la cual se registrara a través del
documento denominado “Ingreso”.

En todos los casos, el valor del bien objeto del comodato debera estar claramente especificado,
sirviendo como base para efectos de control, registro contable y seguimiento del bien durante el
periodo de uso.

10. 3. 10 Reingreso

Soporte documental: Concepto técnico de vida util, valor residual y acta de toma fisica de
inventarios.

Cuando se presente discrepancia de bienes en uso dados de baja administrativa, pero que
continuan en servicio y se requieren para la entidad, se debe realizar el reingreso al almacén
teniendo como soporte el acta de la toma fisica de inventarios y el concepto técnico de la
dependencia competente donde se indique la vida util proyectada y el valor residual. Con dicha
documentacioén se define si el bien se maneja como devolutivo o de control administrativo.

o 10. 4 Contenido del comprobante de ingreso de almacén.
El comprobante de ingreso de almacén debe contener la siguiente informacion basica:

Nombre del area o dependencia.

Numero de placa (si aplica).

Descripcion del bien (si son devolutivos: marca, serie y modelo
Unidad de medida, cantidad y valor unitario.

Observaciones (caracteristicas adicionales).

Cédula o NIT del proveedor.

° 11 Salida De Bienes
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Soporte documental: Formato de pedido, guias de transportador en caso de sedes y salida del
sistema de informacion; también, en concordancia con las necesidades del servicio y/o la
necesidad de entrega en sitio se podra entregar el bien mediante firma de recibo provisional.

Estas se constituyen cuando se efectua la salida de un bien del almacén cesando de esa manera
su responsabilidad por la custodia, administracion, conservacion del bien, responsabilidad que se
traslada al Servidor Publico que se le entrega.

Los comprobantes que respalden la salida de bienes deben elaborarse en el sistema de
informacién, en forma simultanea a la entrega real y material de estos con base en la solicitud de
pedido debidamente tramitada y autorizada por la persona competente de la dependencia
solicitante. Dichos registros permiten conocer en tiempo real la disponibilidad de existencias. El
comprobante de salida de almacén es el documento legal 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, conservacioén, etc. , por parte del almacenista y
quedando en poder del funcionario o contratista destinatario.

El Grupo Gestion Administrativa y Documental debe verificar en los comprobantes que respalda
la salida, la firma del funcionario responsable, como constancia de entrega de dichos bienes.
Cuando se trate de entrega de bienes a personas naturales o juridicas, el comprobante debera
ser firmado por la persona o el funcionario competente para recibirlos, anotando su documento
de identidad.

Los despachos de bienes que efectue el Grupo Gestidon Administrativa y Documental para
dependencias o entidades de otras zonas del pais se comprueban con la guia de la empresa
transportadora, acta de entrega y/o comprobante de salida segun sea el caso.

11. 1 Criterios basicos para tener en cuenta para la Salida de Bienes

La salida de bienes del almacén puede originarse por diferentes motivos, tales como el suministro
o entrega de bienes devolutivos, bienes de consumo controlable y consumo, donaciones, bajas
de bienes, entre otros.

Las dependencias de las distintas unidades deberan presentar los pedidos de bienes al area de
almacén e inventarios al correo almacen.inventarios@unidadyvictimas.gov.co

La orden de salida debe ser elaborada por el encargado del almacén, de manera simultanea a la
entrega de los bienes, basandose en la orden de suministro o el plan de distribucion previamente
tramitado y autorizado por el funcionario competente.

La salida de bienes debe registrarse de forma inmediata en el inventario, garantizando la
actualizacién constante y oportuna de los registros. Solo en casos de urgencia manifiesta o
entrega en sitio.

El encargado del almacén no podra entregar bienes mediante autorizaciones verbales, aun
cuando estos se sustituyan posteriormente por la orden formal de salida. Asimismo, esta
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prohibido que el destinatario firme el comprobante de salida sin haber recibido efectivamente los
bienes, asi como la expedicion de constancias por sobrantes o saldos pendientes de entrega.

El encargado del almacén no esta autorizado para modificar el destinatario ni el lugar de destino
en la orden de salida, ni para sustituir o intercambiar elementos por otros, aunque sean similares
o tengan el mismo valor. Tampoco podra exigir la firma de érdenes de salida en blanco por parte
de funcionarios o contratistas.

La orden de salida debe presentarse sin tachaduras, enmiendas, adiciones, intercalaciones o
correcciones que puedan afectar su validez.

La remisidon de bienes a las diferentes dependencias debe estar respaldada por un comprobante
de recibido a satisfaccion, firmado por el funcionario o contratista responsable de los bienes en
el area de destino.

Son comprobantes de salida de almacén los siguientes:

a) Salida de bienes de almacén consumo y devolutivos
c) Comprobante de egreso que genera el sistema de informacion
d) Formato de solicitud de pedido de mercancias al almacén
b) Salidas Donaciones Derecho Publico
a) Comprobante de egreso que genera el sistema de informacion
b) Formato de postulacion
c) Aprobacion de la postulaciéon
d) Oftros
c) Salidas Donaciones Privadas
a) Comprobante de egreso que genera el sistema de informacion
b) Formato de postulacion
c) Aprobacién de la postulaciéon
d) Oftros

11. 2 Clasificacion De Salidas

Las salidas de elementos pueden clasificarse de acuerdo con las diferentes circunstancias que
generaron la entrega del elemento, asi:

a) Salida por consumo
Aplica a bienes de consumo como papeleria, insumos, alimentos, etc.
Se registra como salida definitiva del inventario.

b) Salida en calidad de préstamo o comodato
Bienes entregados temporalmente a terceros (otras entidades o personas).
Requiere acta de entrega y compromiso de devolucion.

c) Salida por devolucion
Bienes que fueron entregados en comodato o préstamo y se devuelven al almacén.
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11. 2. 1 Bajas de Bienes Muebles

La baja de bienes muebles es el proceso mediante el cual se retiran de manera definitiva ciertos
bienes de la Entidad, tanto fisicamente como de la base de datos administrativa y los registros
contables.

Son comprobantes de salida por baja los siguientes:

a) Comprobante de salida por baja
b) Formato concepto técnico de baja de bienes
¢) Resolucioén de Baja (copia controlada)

Se consideran conceptos para la determinacion de la baja de un bien de la UARIV.
Bienes Servibles No Utilizables

Son aquellos bienes que, a pesar de estar en buen estado fisico, mecanico y técnico, cumplen
alguna de las siguientes condiciones:

a) Han cumplido la funcién para la cual fueron adquiridos o han perdido su utilidad para
la Entidad.

b) No son requeridos para las operaciones de la Entidad y han permanecido
almacenados sin uso durante un periodo minimo de seis (6) meses.

Bienes Obsoletos

Se consideran bienes obsoletos aquellos que, estando en buen estado fisico, mecanico y técnico,
presentan alguna de las siguientes caracteristicas:

a) Estan fuera de uso debido a avances cientificos y tecnoldgicos, y sus especificaciones
técnicas no satisfacen los requerimientos actuales de volumen, velocidad o complejidad
de la Entidad.
b) Han dejado de ser utiles debido a cambios en politicas de adquisiciones, generando
incompatibilidad con nuevos bienes, repuestos o0 materiales adquiridos.
c) Han sido retirados del servicio por modificaciones en normas, politicas, planes,
programas, proyectos o directrices institucionales.

Bienes Inservibles

Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnolégicamente
debido a su estado fisico o mecanico deteriorado, cuando la inversidbn necesaria para su
reparacion resulta econdémicamente inviable y genera costos excesivos para la entidad o se
evidencie un siniestro por perdida o hurto.

Una vez se realice el levantamiento fisico anual de actualizacion de inventarios y se identifiquen
los elementos destinados para baja, debera gestionarse por la GGAD los conceptos técnicos de
baja a la dependencia de competencia, y presentacién al Comité Institucional de Gestién y
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Desempeno. El tiempo maximo que deberan permanecer los bienes para baja una vez
determinada su condicion sera de 6 meses.

No obstante, lo anterior, si el cuentadante identifica que un bien debe darse de baja podra
informar a GGAD a efectos de llevarse a cabo el respectivo procedimiento de reintegro.

Proferido el acto administrativo que legaliza la baja, el funcionario responsable del almacenaje o
quien cumpla sus funciones procedera a realizar la salida, descontando los elementos retirados
de los saldos registrados en el inventario. Los elementos dados de baja deben ser controlados
por parte del responsable de almacén hasta tanto se cumpla la disposicion final ordenada, para
este control debera llevarlos en cuentas separadas como bienes dados de baja pendientes de
destinacion final hasta que se haga efectivo lo ordenado en el acto administrativo y se llevara a
cuentas de orden contables por el mismo periodo de tiempo.

A efectos de legalizar el retiro de estos de los inventarios y registros contables de la entidad, se
tendra en cuenta los siguientes soportes documentales:

a) Para el caso de baja por desmantelamiento:

Copia del acto administrativo que haya ordenado el desmantelamiento de los bienes sujetos a
este procedimiento.

b) Para el caso de Venta.

Una vez se lleve a cabo el procedimiento de martillo, establecido en contrato que autoriza la baja,
se legalizara el retiro de los elementos de conformidad con los mecanismos de enajenacion
establecidos en las normas que regulan la materia, regularmente, acta de dicho comité y contrato.

c) Para el caso de Destruccién controlada.

Acta del Comité Institucional de Gestion y Desempeno y la posterior entrega al grupo que lidera
el Plan Integral de Gestiéon Ambiental -PIGA-. Como resultado de la baja de bienes del inventario
la entidad puede generar los siguientes residuos:

Residuos Aprovechables: Plasticos, madera, metales ferrosos, metales no ferrosos, carton,
papel, vidrio, icopor, caucho, cableados, entre otros.

Residuos Peligrosos: Toner y cartuchos, baterias en desuso, residuos de aparatos eléctricos y
electréonicos (RAEE’s), acumuladores y pilas usadas, residuos peligrosos generados en
remodelaciones, obras y proyectos de inversién (cableado, tuberias contaminadas, equipos),
trasformadores eléctricos, envases de lubricantes, cilindros metalicos con gases y quimicos, entre
otros.

Cuando la entidad incluya bienes con este tipo de caracteristicas en el proceso de subasta, el
proceso de Gestion Administrativa y Documental, por medio del equipo PIGA, debe exigir al
intermediario contratado que requiera a los oferentes la siguiente documentacion legal ambiental:

710.14.15-24 V2




.I,/

Cédigo: 162,18,06-3

Unidad para GESTION ADMINISTRATIVA Versién: 1

las Victimas Fecha: 13/11/2025

a) Para Residuos Aprovechables: Certificados de aprovechamiento para residuos
aprovechables y permisos de aprovechamiento.

b) Para Residuos Peligrosos: Licencias ambientales del gestor, manifiesto de transporte del
residuo peligroso y certificados de disposicion final para residuos peligrosos.

Los documentos que soporten la disposicion final de los residuos rematados seran entregados al
Profesional Universitario (referente ambiental) de la entidad para la presentacion de los informes
ambientales a que haya lugar, dando a lo establecido en el proceso de Gestion Ambiental de la
UARIV

d) Para el caso de Donacién.
Acto administrativo de baja y salida.

e) Para el caso de aprovechamiento.
Acta del Comité Institucional de Gestion y Desempefio y la posterior entrega al grupo PIGA.

f) Para la baja por Enajenacion.
Contrato o convenio interadministrativo de enajenacion y salida.

Este procedimiento implica la transferencia de un derecho real patrimonial a otra parte, conforme
a las modalidades establecidas en la normativa vigente, tales como:

Transferencia a CISA: De acuerdo con el articulo 238 de la Ley 1450 de 2011 y el Decreto 047
de 2014, la transferencia de bienes estatales nacionales a CISA debe cumplir con las
disposiciones establecidas en dichas normas y sus modificaciones.

Enajenacion a través de intermediarios idoneos: La venta se llevara a cabo mediante subasta
publica o mediante un mecanismo de derecho privado acordado con el intermediario autorizado.

Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado: Se seguira el procedimiento establecido en el
Decreto 1082 de 2015 o la normativa vigente que lo modifique.

Enajenacion directa por subasta publica: Se procedera conforme al articulo 2. 2. 1. 2. 1. 2. 2 del
Decreto 1082 de 2015 o su normativa actualizada, adjudicando el bien al oferente que ofrezca el
mayor valor, respetando el margen minimo al alza.

Enajenacion gratuita entre Entidades Estatales: Se realizara un inventario de bienes no utilizados,
se publicara el acto administrativo motivado en la pagina web oficial y se atenderan las
manifestaciones de interés dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes. En caso de
multiples solicitudes, se dara preferencia a quien primero haya manifestado su interés.
Finalmente, se suscribira un acta de entrega, estableciendo un plazo maximo de treinta (30) dias
calendario para la entrega material desde la firma

g) Baja de Bienes Intangibles

Acta del comité de Gestion Institucional de Gestion y Desempefio y salida.
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Un activo intangible debera darse de baja cuando se pierda el control sobre él o cuando no se
prevea la obtencion de beneficios econdmicos futuros ni potencial de servicio a partir de su uso

0 enajenacion.

Para iniciar el proceso de baja de un software o licencia, el jefe de la Oficina de Tecnologias de
la Informacion de la Unidad debera solicitar al Grupo de Gestidon Administrativa y Documental la
convocatoria del Comité de Gestion Institucional y Desempefio, con el fin de evaluar la pertinencia
del retiro, junto con el concepto técnico que exponga las razones que justifican la baja.

h) Baja por siniestro de hurto o perdida

Comprobante de egreso que genera el sistema de informacién por baja
Denuncia de pérdida del bien donde se identifique circunstancias de modo tiempo y lugar.
Formato solicitud de baja de bienes

12. 2. 2 Competencia para la Emision de Conceptos Técnicos

A continuacién, se describe dependencias referentes, cuya competencia técnica se asimila para
emitir conceptos técnicos de baja segun la agrupacién y tipo de bienes:

Agrupacién

Area Competente

Tipo de Bienes

Equipos de Seguridad y
Salud en el Trabajo

ARL / Grupo de Gestion Talento
Humano

Arnés, cascos, mascarillas,
andamios, trajes especiales,
EPP inteligentes

Equipo de Comunicacion

Oficina de Tecnologias y
Sistemas de Informacion

Celulares, teléfonos de
escritorio, dispositivos de
comunicacion, CCTV,
televisores y otros similares

Oficina de Comunicaciones

Equipo de sonido, video,
fotografico y accesorios
similares

Equipo de Cémputo

Oficina de Tecnologias y
Sistemas de Informacion

Computadores, iPads,
monitores, CPU, impresoras,
escaneres, lectores
biométricos y otros similares

Equipo de Transporte vy
Oftros

Grupo de Gestion Administrativa
y Documental

Vehiculos y sus accesorios,
aires acondicionados

Mobiliario y Otros

Grupo de Gestion Administrativa
y Documental

Sillas, mesas, mobiliario en
general

11. 3 Asignaciones al Servicio

Todo egreso de este tipo debe estar contemplado en la programacion de actividades establecidas
por el almacén y formato de pedido diligenciado por la dependencia.
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El funcionario que requiera un bien debe tramitar su solicitud a través del formato de pedidos, en
donde se especifique clara y detalladamente la clase de elementos, la unidad de medida y la
cantidad requerida. La solicitud se envia al correo electrénico de
almacen.inventarios@unidadvictimas.gov.co para que autorice la cantidad de elementos, con
fundamento en el analisis de necesidades de la entidad. Posteriormente, se elaborara el
comprobante de salida y entrega formal de los elementos autorizados.

Para los bienes adquiridos con destinacién especifica, no sera necesario tramitar formato de
pedido, pero si se requiere la firma del comprobante de salida.

Donaciones

De acuerdo con la recepciéon de las mercancias recibidas en donacion por la DIAN u ONG de
caracter nacional o Internacional, en cumplimiento del area misional de la UARIV, que busca
mejorar las condiciones de la comunidad victima del conflicto se estructura un capitulo aparte
para la entrega de estas, por lo que solo se dara un esbozo del procedimiento citado:

1. Postulacion a donacion: lo realiza el mismo solicitante a través de los canales aprobados
o por medio de la direccion territorial; bienes materiales, ropa, equipos, calzados, insumos.

2. Seleccién de beneficiarios y autorizacién: Son las instancias competentes el director de la
entidad, subdirector o por medio del Comité Institucional de Gestién y Desempenio.

3. Planificacion logistica: se determina una vez sea aprobada la donacion. Definicion de
fecha, lugar, transporte, embalaje y seguridad de los bienes y responsables de la entrega.

4. Entrega formal: Por medio del comisionado por la entidad o por las territoriales.

Salida firmada por funcionario competente, para las distintas direcciones territoriales se considera
procedimental la firma de funcionario competente de nivel central o equipo transportador en el
caso de las sedes.

5. Seguimiento y evaluacion

La responsabilidad de la custodia y cuidado de los bienes en almacén llega hasta la entrega de
estos a las dependencias solicitantes, equipo transportador y no a las poblaciones beneficiarias.
La verificacion del uso adecuado de la donacion, y el informe final para donantes y partes
interesadas son considerados para el proceso de GGDA como papeles de trabajo en custodia y
manejo documental de las distintas direcciones territoriales y dependencias autorizadas. El
GGDA no solicitara copia ni custodiara registro de bienes de las entregas realizadas en territorio.

12 Activos Fijos

o 12. 1 Criterios De Identificacion De Bienes

Los parametros establecidos por la UARIV para reconocer, clasificar y registrar adecuadamente
los activos que posee, especialmente los relacionados con propiedad, planta y equipo (PPyE).
Estos criterios permiten asegurar la trazabilidad, el control contable y la gestién eficiente de los
recursos fisicos.
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12. 1. 1 Medicion Inicial
La entidad determina el costo de ingreso de las propiedades, planta y equipo, teniendo en cuenta:

6. El precio de adquisicion;

7. Todos los costos directamente atribuibles (impuestos indirectos que no sean recuperables
— IVA generado y facturado, aranceles y costos de importacion, entre otros) hasta que se
encuentre en condiciones de uso.

8. Costos de beneficios a empleados que procedan directamente de la construccion o
adquisicion de un elemento de propiedades, planta y equipo.

9. Los costos de entrega inicial y los de manipulacién o transporte posterior.

10. Los costos directos de instalaciéon y montaje

11. Los costos de preparacion del lugar para su ubicacion fisica

12. Los costos y gastos directos e indirectos en que incurrira la entidad para desmantelar o
retirar o acondicionar del lugar donde se asiente el elemento o bien de propiedad, planta
y estimadas para llevar a cabo el desmantelamiento al final de la vida util o rehabilitacion
del lugar.

13. Cualquier rebaja o descuento en el precio se reconoce como un menor valor de las
propiedades, planta y equipo, y afecta la base de depreciacion.

Para el calculo final de los costos es necesario revisar cada caso puntual desde la contratacion
con el fin de asignar los costos correspondientes a cada elemento de propiedades, planta y
equipo.

12. 1. 2 Medicién Posterior
Luego del reconocimiento, las PPyE se miden por el costo menos la depreciacion acumulada
menos el deterioro acumulado.

o 12. 2 Depreciacion

Es la distribucion sistematica del valor depreciable de un activo a lo largo de su vida util en funcién
del consumo de los beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio. El valor depreciable
corresponde al valor del activo o de sus componentes menos el valor residual.

Se inicia desde el momento que se adquiere un bien y se elabora el ingreso de almacén
correspondiente, el método de depreciacion implementado en la UARIV deprecia los elementos
de propiedades, planta y equipo por el método de linea recta, el cual se encuentra parametrizado
en el software del aplicativo de inventarios.

La depreciacion de un activo cesa cuando se produzca la baja en cuentas o cuando el valor
residual del activo supere el valor en libros de este.

La depreciacion no cesa cuando el bien esté sin utilizar ni cuando sea objeto de operaciones de
reparacion y mantenimiento.

Segun su naturaleza los bienes de la Entidad se clasifican en:

1. Bienes muebles.
2. Intangibles (Otros activos)
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Segun su criterio de materialidad los bienes muebles se clasificacion en:
Bienes de consumo.

Bienes de consumo controlable.

. Bienes devolutivos.

Y segun su ubicacion.

oo A w

1. Bienes en almacén.

2. Bienes en servicio.

3. Bienes recibidos en administracién

4. Bienes entregados en Concesion.

5. Bienes en Mantenimiento.

6. Bienes recibidos y entregados en Comodato.
7. Bienes en Responsabilidades.

8. Bienes dados de Baja.

9. Bienes en Destinacién Final.

10. Bienes NO explotados.

o 12. 3 Traslados De Bienes
Documento soporte: Formato de traslados

12. 3. 1 Traslado entre responsables

El traslado es el procedimiento mediante el cual se realiza el cambio de custodia o
responsabilidad sobre bienes entre funcionarios o dependencias dentro de la Entidad. Esta accion
implica la cesacion de la responsabilidad del funcionario que entrega el bien y la asuncién de esta
por parte de quien lo recibe, conforme al comprobante de traslado emitido.

Para efectos de registro en el sistema contable y ante GGAD, la operacién se considerara
perfeccionada uUnicamente cuando los bienes hayan sido recibidos a satisfaccion, y se haya
generado el correspondiente comprobante de traslado en el sistema de informacion.

Siendo la finalidad principal es garantizar la trazabilidad, control y correcta asignacion de los
bienes institucionales, asegurando que cada activo esté bajo la responsabilidad de un
cuentadante debidamente registrado.

Son comprobantes de salida de almacén los siguientes:
a) Comprobante de traslado
b) Formato de traslado de elementos devolutivos

12. 3. 2Traslado de bienes por retiro del responsable

El objetivo principal es asegurar que los bienes asignados al cuentadante saliente sean
entregados formalmente a un nuevo responsable sin que el bien retorne fisicamente al almacén
debe entregarse al funcionario de nivel directivo responsable de la dependencia, mediante
formato de traslado, corresponde al receptor verificar el estado y existencia del bien.
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Corresponde al Equipo de Activos Fijos:

1. Actualizacion de registros.

Se modifica la asignacién en el sistema institucional.

Se archiva el soporte documental de traslado.

2. Informe de novedades.

Si hay bienes faltantes, deteriorados o no localizados, se elabora un informe para definir
acciones correctivas (investigacion, reposicion, descargo)

12. 3. 3 Movimiento de bienes entre sedes

Se refiere al traslado fisico de activos o inventarios (propiedad, planta y equipo, materiales,
suministros, etc. ) de una ubicacién institucional a otra, dentro de la misma UARIV.

1. Solicitud de traslado

Generada por el area solicitante o el responsable del activo.
Debe incluir: descripcidn del bien, cantidad, motivo del traslado, sede de origen y destino, al
correo almacen.inventarios@unidadvictimas.gov.co

2. Autorizacion

Validacioén por parte del area de activos fijos de almacén de la aprobacion
Verificacién de disponibilidad y pertinencia del traslado; respuesta dada a través del correo
institucional

3. Documentacion

Formato de traslado
Registro en el sistema de inventario (actualizacién de ubicacion fisica).

4. Transporte

Coordinacién del medio de transporte (propio o tercerizado) y la generacion de la guia de esta.
Aseguramiento del bien durante el traslado (embalaje, seguro, custodia si aplica).

5. Recepcion en sede destino

Verificacion fisica del bien recibido.

Firma de acta de recepcién por parte del responsable en la sede destino.
Actualizacion de registros y cierre del proceso.

Puntos de Control

Trazabilidad documental (actas, guias, registros).

Validacién de estado fisico antes y después del traslado.

Control de responsables en cada etapa.
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Conciliacion contable y fisica posterior al movimiento.

Nota.

Usar codigos unicos de identificacion para cada bien.
Realizar auditorias periddicas de activos trasladados.

o 12. 4 Vida Util De Los Activos Fijos

La vida util de los activos fijos es un concepto clave en la gestion financiera y contable de cualquier
organizacion.

La vida util es la estimacién del periodo durante el cual un bien devolutivo conserva condiciones
econdmicas, técnicas y funcionales suficientes para apoyar, directa o indirectamente, el
cumplimiento de los procesos misionales de la Entidad.

Esta estimacién considera factores como la obsolescencia tecnoldgica, el desgaste fisico por uso,
cambios en la demanda, condiciones ambientales y las caracteristicas inherentes a la naturaleza
del bien.

Factores que influyen en la vida util de los activos fijos

1.

2.

Naturaleza del activo: Equipos electrénicos suelen tener vidas utiles mas cortas que
estructuras fisicas como edificios.

Uso previsto: La intensidad y frecuencia de uso afectan directamente el desgaste del
activo.

Condiciones operativas: Factores como temperatura, humedad, vibraciones o exposicion
a quimicos pueden acelerar el deterioro.

Mantenimiento: Un programa de mantenimiento preventivo puede extender
significativamente la vida util.

Obsolescencia tecnolégica: Algunos activos pueden quedar obsoletos antes de
deteriorarse fisicamente, especialmente en industrias tecnolégicas.

Normativas legales o fiscales: Las leyes tributarias pueden establecer vidas utiles
estandar para efectos de depreciacion.

Experiencia historica: EI comportamiento de activos similares en el pasado puede servir
como referencia.

El uso de un bien de propiedad efectivamente puede generar desgaste, y ese desgaste tiene
implicaciones contables distintas segun el tipo de activo:

Bienes tangibles — Depreciacion

Bienes intangibles — Amortizacién

12. 4. 1 Depreciaciones

La depreciacion es el proceso contable mediante el cual se reconoce el desgaste, deterioro y
pérdida de valor que sufre un activo fijo como consecuencia del uso, el paso del tiempo y el
desgaste normal durante su vida util, hasta que el bien llega a ser inutilizable.
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La depreciacion comienza a contabilizarse cuando el activo esta disponible para su uso, es decir,
cuando se encuentra en la ubicacién y en las condiciones necesarias para operar. Se aplica a las
partes significativas de los activos de propiedad, planta y equipo, pudiendo agrupar aquellos
elementos con la misma vida util y método de depreciacion.

El calculo basico de la depreciacion se realiza mediante la siguiente formula:
Depreciacion anual = (Vida util Valor del activo—Valor residual) /Vida util

En la UARIV, la depreciacién se calcula utilizando el método de linea recta, el cual distribuye de
manera uniforme el costo depreciable del activo a lo largo de su vida util, segun las estimaciones
definidas por el responsable asignado del Grupo de Procesos Corporativos.

Método de linea recta

Este método considera la depreciaciéon en funcion del tiempo, no del uso o produccién del activo.
La depreciacion anual es constante y se aplica hasta que el valor en libros del activo se reduzca
a su valor residual.

Es importante destacar que la depreciacién no se detiene cuando el activo se encuentra sin
utilizar (por ejemplo, almacenado) ni durante las operaciones de reparacion y mantenimiento. La
depreciacidén cesa unicamente cuando el activo es dado de baja en los registros contables o
cuando su valor residual supera su valor en libros.

Cuando un activo esta completamente depreciado, deja de considerarse como propiedad, planta
y equipo, por lo que es necesario revisar el sistema de inventarios para recalcular su vida util o
proceder a su baja, segun corresponda.

Depreciacion sobre adiciones y mejoras

Las adiciones y mejoras significativas a los activos fijos se incorporan a la base del valor del activo
para el calculo de la depreciacidn, siempre que la inversion sea material. Estas modificaciones
suelen aumentar el valor del activo, lo que implica un ajuste en la base depreciable. Ademas, si
la adicion incrementa la vida util del activo, esta variacién debe reflejarse en la depreciacion
futura, ajustando el célculo conforme a la nueva estimacion.

Valor Residual Aplicado en UARIV

El valor residual es el monto estimado que la entidad podria obtener en el momento presente por
la venta de un activo al término de su vida util. No obstante, dado que la entidad adquiere sus
activos con fines administrativos y no para su comercializacion, estos se utilizan hasta el final de
su vida util, por lo que en la mayoria de los casos el valor residual se considera igual a cero. Sin
embargo, se deben evaluar y validar los casos particulares donde dicho valor pueda ser diferente.
El valor residual, la vida util y el método de depreciacion se revisan, como minimo, al cierre de
cada vigencia fiscal (entre noviembre y diciembre). Si se identifican cambios significativos en
cualquiera de estas variables, se ajustan para reflejar con precisién el nuevo patréon de
consumo de los beneficios econémicos futuros o el potencial de servicio del activo.
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Criterios para la Determinacién de la Vida Util
Al estimar la vida util de un bien, deben tenerse en cuenta, entre otros, los siguientes factores:

a) La utilizacién prevista del activo por parte de la Entidad.

b) EIl desgaste fisico esperado, dependiendo de su uso y condiciones operativas.
c) La obsolescencia técnica o comercial anticipada.

d) Las restricciones legales, contractuales o regulatorias que limiten su uso.

Comunicacion con el Area Contable

El funcionario responsable de los activos fijos, designado por el GGAD, debera informar
oportunamente al area contable sobre las vidas utiles asignadas o ajustadas, cada vez que se
registren nuevos bienes o se modifiquen estimaciones previas. Dichos ajustes deberan ser
incorporados desde el inicio de la siguiente vigencia en el sistema de informacion institucional,
garantizando la uniformidad en los criterios de medicion y presentacion de los estados contables.

Apoyo Técnico Adicional

Cuando se requiera, el funcionario responsable podra solicitar el acompanamiento de personal
técnico o especializado con el que cuente la entidad, para realizar evaluaciones especificas sobre
la vida util de determinados bienes

La depreciacion de un activo se suspendera unicamente cuando este sea dado de baja en los
registros contables o cuando su valor residual supere su valor en libros. La depreciacion
continuara aplicandose incluso si el activo esta temporalmente fuera de uso o ha sido retirado del
servicio activo, asi como durante las operaciones de reparacion y mantenimiento que no afecten
su vida util o valor residual.

El valor residual, la vida util y el método de depreciacion deberan revisarse al final de cada periodo
contable. En caso de identificarse cambios significativos en estas variables, se ajustaran para
reflejar adecuadamente el nuevo patrén de consumo de los beneficios econémicos futuros o el
potencial de servicio del activo.

Adicionalmente, de forma mensual, el Grupo de Gestion Financiera y Contable — Contabilidad
— vy el Grupo de Gestién Administrativa y Documental — Almacén — realizaran una conciliacién
entre los valores registrados en el sistema de propiedades, planta y equipo y los reportados en el
libro mayor, garantizando asi la integridad y coherencia de la informacion financiera y patrimonial
de la entidad. Sera responsabilidad del area Financiera a través del resultado de los estados
financieros quien haga los respectivos reportes a la Contaduria General de la Nacién y a los entes
de control que asi lo soliciten

12. 4. 2. Amortizacion

Es la distribucion sistematica del valor amortizable de un activo intangible durante su vida util.
Inicia cuando el activo esté disponible para su utilizacién, es decir, cuando se encuentre en la
ubicacién y condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la
administracion de la entidad. El cargo por amortizaciéon de un periodo se reconoce como gasto
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en el resultado de este, salvo que deba incluirse en el valor en libros de otros activos. La
amortizacién acumulada de un activo intangible esta en funcién del valor residual, la vida util y el
método de amortizacion. La amortizacion de un activo intangible cesa cuando se produzca la baja
en cuentas o cuando el valor residual del activo supere su valor en libros. La amortizacion no
cesa cuando el activo esté sin utilizar.

o 12. 5 Caracteristicas principales en la determinacién de la vida util
12. 5. 1 Registro y Responsabilidad

El responsable de activos fijos, asignado por el GGAD, debe registrar la vida util del bien al
momento de su ingreso al inventario. Para garantizar un registro técnico adecuado, podra contar
con el apoyo de:

a) La Oficina de Tecnologias de la Informacion, en el caso de bienes tecnolégicos.

b) El Grupo de Propiedad, Planta y Equipo (PPyE), en el caso de bienes muebles e
inmuebles.

c) Los proveedores o fabricantes, cuando se requiera asesoria técnica especifica.

12. 5. 2 Actualizacién y Ajuste de la Vida Util

La vida util de los bienes debe ser revisada y ajustada cada vez que se presenten condiciones
que asi lo ameriten, como:

a) Cambios en el estado fisico del bien.

b) Obsolescencia tecnoldgica o funcional.

¢) Reasignaciones de uso o traslado de funciones.
d) Variaciones normativas o contables.

Todo ajuste debera registrarse formalmente mediante actas técnicas, que serviran como soporte
para actualizar el sistema de inventarios y garantizar la trazabilidad contable del bien, conforme
a las politicas establecidas en el Manual de Contabilidad Publica y en la normativa interna de la
Entidad.

12. 5. 3 Reasignacion de Responsabilidad y Control

Los funcionarios designados para la administracion de inventarios deberan realizar los ajustes
necesarios sobre la vida util de los bienes clasificados como PPyE, considerando:

a) El estado actual del bien.
b) El desgaste por uso o factores ambientales.
c) Las disposiciones de este manual.

Cuando un bien alcance una vida util de cero (0), dejara de ser considerado como activo de PPyE.
En ese caso, debera evaluarse si procede su revalorizacion, baja definitiva o retiro del servicio,
dependiendo de su condicion y utilidad residual.
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12. 5. 4 Apoyo Técnico Adicional

Cuando se requiera, el funcionario responsable podra solicitar el acompafamiento de personal
técnico o especializado con el que cuente la entidad, para realizar evaluaciones especificas sobre
la vida util de determinados bienes

La depreciacion de un activo se suspendera unicamente cuando este sea dado de baja en los
registros contables o cuando su valor residual supere su valor en libros. La depreciacion
continuara aplicandose incluso si el activo esta temporalmente fuera de uso o ha sido retirado del
servicio activo, asi como durante las operaciones de reparacion y mantenimiento que no afecten
su vida util o valor residual.

El valor residual, la vida util y el método de depreciacién deberan revisarse al final de cada periodo
contable. En caso de identificarse cambios significativos en estas variables, se ajustaran para
reflejar adecuadamente el nuevo patron de consumo de los beneficios econdmicos futuros o el
potencial de servicio del activo.

Adicionalmente, de forma mensual, el Grupo de Gestién Financiera y Contable — Contabilidad
— vy el Grupo de Gestidon Administrativa y Documental — Almacén — realizaran una conciliacion
entre los valores registrados en el sistema de propiedades, planta y equipo y los reportados en el
libro mayor, garantizando asi la integridad y coherencia de la informacioén financiera y patrimonial
de la entidad. Sera responsabilidad del area Financiera a través del resultado de los estados
financieros quien haga los respectivos reportes a la Contaduria General de la Nacién y a los entes
de control que asi lo soliciten

o 12. 6 Periodicidad En La Comprobacion Del Deterioro Del Valor
De acuerdo con lo establecido en el Manual de politicas contable de la UARIV se tiene en cuenta:

Al cierre anual del ejercicio contable, el funcionario responsable de activos fijos debera evaluar y
reportar si existen cambios significativos en la estimacion de la vida util y el valor residual de los
activos, considerando factores como la obsolescencia, avances tecnoldgicos o las condiciones
actuales de las propiedades, planta y equipo.

Para la determinacion del deterioro de los activos, la UARIV aplicara lo dispuesto en la Norma de
Deterioro del Valor de los Activos Generadores de Efectivo o en la Norma de Deterioro del Valor
de los Activos No Generadores de Efectivo, segun corresponda.

Como minimo, al cierre de cada vigencia fiscal, el area generadora de los hechos econémicos
debe evaluar la existencia de indicios de deterioro en los activos no generadores de efectivo. Si
se detecta algun indicio, se procedera a estimar el valor recuperable del activo para determinar
si efectivamente existe deterioro; de lo contrario, no sera necesaria una estimacion formal del
valor recuperable.

En el caso de los activos intangibles con vida util indefinida y aquellos que aun no estén
disponibles para su uso, la entidad deberd verificar anualmente el posible deterioro,
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independientemente de la existencia de indicios, asegurando que esta revisién se realice en la
misma fecha cada afio, establecida para este efecto en el mes de noviembre

12. 6. 1 Indicios de deterioro del valor de los activos

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

Si existe algun indicio de que el activo esta deteriorado, se verifica si existe pérdida por deterioro.

En algunos casos puede ser necesario revisar y ajustar la vida util restante, el método de
depreciacion o de amortizacién, o el valor residual del activo.

12. 6. 2 Reconocimiento y medicidn del deterioro del valor

Se reconoce una pérdida por deterioro en un activo no generador de efectivo cuando su valor en
libros excede el valor recuperable del servicio que el activo puede generar. Este valor recuperable
corresponde al mayor entre el valor neto de venta (valor de mercado menos costos de
disposicién) y el valor en uso (costo de reposicién). La pérdida por deterioro se registra como una
reduccion en el valor en libros del activo y como un gasto en el estado de resultados del periodo.

Una vez reconocida la pérdida por deterioro, los cargos futuros por depreciacion o amortizacion
se calcularan con base en el valor en libros ajustado, descontando su valor residual estimado, y
se distribuiran de manera sistematica a lo largo de la vida util restante del activo. Esto asegura
una asignacion adecuada y realista del costo del activo en los periodos futuros.

12. 6. 3 Medicion del valor del servicio recuperable

Para comprobar el deterioro del valor del activo, se estima el valor del servicio recuperable, el
cual corresponde al mayor valor entre el valor de mercado menos los costos de disposicion y el
costo de reposicion. Si cualquiera de esos valores excede el valor en libros del activo, no hay
deterioro del valor y no es necesario estimar el otro valor.

Para el caso de los activos intangibles con vida util indefinida, la entidad podra emplear el calculo
reciente mas detallado del valor del servicio recuperable, realizado en el periodo precedente,
siempre y cuando se cumpla que:

Este calculo haya dado lugar a una cantidad que excede, de manera significativa, el valor en
libros del activo; y sea remota la probabilidad de que el valor del servicio recuperable sea inferior
al valor en libros del activo, comprobado esto mediante un analisis de los sucesos y circunstancias
que han ocurrido y han cambiado desde que se efectud el calculo mas reciente del valor del
servicio recuperable.

12. 6. 4 Valor de mercado menos los costos de disposicion

El valor de mercado es el precio que seria recibido por vender un activo y los costos de
disposicion, diferentes de aquellos reconocidos como pasivos, se deducen al calcular el valor de
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mercado menos los costos de disposicidn. Estos costos incluyen entre otros, costos de caracter
legal, timbres y otros impuestos de la transaccion similares, los costos de desplazar los activos,
asi como todos los demas costos incrementales para dejar el activo en condiciones para la venta.

12. 6. 5 Costo de reposiciéon

El costo de reposicion para un activo no generador de efectivo esta determinado por el costo en
el que se incurriria en una fecha determinada para reponer la capacidad operativa del activo
existente. Se puede emplear los enfoques que se exponen a continuacion a efecto de estimar el
costo de reposicion:

Costo de reposicidén a nuevo ajustado por depreciacion:

Se puede estimar el costo de reposicion teniendo en cuenta los recursos que tendria que
sacrificar para reponer el potencial de servicio bruto de un activo (a través de la reproduccion del
activo, o de la sustitucion por uno que tenga el mismo potencial de servicio);

Este costo se ajusta por la depreciacion de acuerdo con la vida util consumida del activo que es
objeto de calculo de deterioro.

Este enfoque se privilegia cuando el deterioro del valor se origina por cambios significativos en el
entorno tecnoldgico, legal o politico, asi como por cambios en el grado de utilizacion o en el uso
del activo.

Costo de reposicién a nuevo ajustado por depreciacion y rehabilitacion:

puede estimar el costo de reposicién teniendo en cuenta los recursos que tendria que sacrificar
para reponer el potencial de servicio bruto de un activo (bien sea a través de la reproduccion del
activo o de la sustitucion de este por uno que tenga el mismo potencial de servicio)

este costo se ajusta por la depreciacion de acuerdo con la vida util ya consumida del activo que
es objeto de calculo de deterioro y por el costo en que incurriria para devolver el potencial de
servicio que se perdioé por el dafio fisico del activo.

Este enfoque se privilegia cuando el deterioro del valor se origina por un dafo fisico del activo.

12. 6. 6 Deterioro en baja de activos

De acuerdo con lo mencionado con la politica de Deterioro de valor de activos no generadores
de efectivo, antes de la baja se debe realizar el analisis de deterioro de valor con independencia
de su cuantia.

La entidad reconoce la ganancia o pérdida por la baja de una partida de propiedad, planta y
equipo eliminando el costo de adquisicion reconocido y la depreciacion acumulada del activo,
afectando la diferencia en el resultado del periodo, adicionalmente se calcula como la diferencia
entre el valor neto obtenido por la disposicidn del activo y su valor en libros, y se reconoce como
ingreso o gasto en el resultado del periodo. Se debe tener en cuenta que, en el caso de obtener
ganancias, estas no se clasifican como ingresos de actividades ordinarias.
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° 13 Toma Fisica De Inventarios

El inventario es el registro ordenado, completo y valorizado de todos los bienes que conforman
el patrimonio de la UARIV.

Este instrumento permite verificar, clasificar, valorar y controlar los bienes de la entidad,
facilitando un control efectivo de las existencias reales y contribuyendo a prevenir errores,
pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma y desperdicio de los elementos.

Los inventarios deben mantenerse actualizados conforme a las ingresos y salidas de bienes,
utilizando el formato Unico de inventarios establecido por la entidad. En dicho formato deben
registrarse todos los bienes, detallando su lugar de almacenamiento, ubicacion fisica, nimero de
placa asignado, tipo de bien, cédigo de agrupacién, fecha de adquisicion y uso, responsable o
cuentadante, asi como su estado actual.

o 13. 1 Consideraciones generales para los Inventarios

Se debe organizar el inventario para garantizar eficiencia operativa, control financiero y toma de
decisiones acertadas

Clasificacion clara de los productos

Agrupar por tipo, uso, frecuencia de salida, valor o criticidad.

Usar codigos unicos para cada item.

Etiquetado y codificacion

Utilizar cédigos de barras, o QR para facilitar el registro y trazabilidad.

Hay que asegurar que cada producto esté correctamente identificado.

Ubicacion fisica ordenada

Distribuir los productos segun légica de rotacion (ej. FIFO: primero en entrar, primero en

salir).

9. Senalizar estanterias, zonas de recepcion, despacho.

10. Sistema de gestién de inventarios (SGI)

11. Usar software dispuesto para tal fin para registrar ingresos, salidas, devoluciones y
ajustes.

12. Integrar con el area financiera y contratacién para mayor control.

13. Politicas de inventario

14. Definir niveles minimos y maximos por producto.

15. Establecer procedimientos para conteos fisicos, auditorias y ajustes.

16. Capacitacion del personal

17. Difusion para que todos conozcan los procedimientos, herramientas y responsabilidades.

18. Promover la cultura de orden y precision.

19. Seguridad y control de acceso

20. Limitar el acceso a zonas sensibles.

21. Registrar quién manipula qué y cuando.

22. Conteos fisicos periddicos

23. Realizar inventarios ciclicos o totales segun la rotacion y criticidad.

24. Comparar con registros digitales para detectar diferencias.

ONoOGRWN =
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o 13. 2 Metodologia para la realizacion del inventario del almacén

Se debera llevar un inventario permanente y actualizado de los bienes almacenados, con el
propésito de garantizar informacion precisa sobre la disponibilidad de cada tipo de bien. Esta
practica permite atender oportunamente las solicitudes de las diferentes dependencias,
responder de manera eficiente a necesidades operativas, y anticiparse a situaciones como
niveles criticos de existencias, entre otros aspectos relevantes para la gestion administrativa.

Estos inventarios comprenden bienes nuevos y usados, tanto devolutivos como consumibles, los
cuales se encuentran en espera de ser asignados al servicio o dados de baja.

El responsable de mantener un registro ordenado, coherente y actualizado de todos los bienes
almacenados sera el encargado por GGAD.

Adicionalmente, se debera realizar el calculo y registro contable de la depreciacién
correspondiente a los bienes devolutivos que permanezcan en bodega, conforme a la normativa
vigente y los principios contables aplicables.

La planeacion metodoldgica se realiza mantener control, trazabilidad y eficiencia en la gestion de
bienes

1. Planificacion

Definir objetivos: Control fisico, conciliacion contable, depuracion de bienes, cumplimiento
normativo.

Establecer alcance: clasificacién de los consumos y los devolutivos; de igual manera la
diferenciacion de PPyE

Asignar roles: Coordinador, digitadores, conteo fisico, entre otros.

2. Clasificacion de los bienes
Por naturaleza: Consumo y Devolutivos
Por ubicacion: Estanteria, zona, bodega.
Por cédigo: Asignar codigos unicos (placas, etiquetas QR o cédigo de barras).
3. Registro y documentacion
Ingresos: Facturas, remisiones, actas de recepcion.
Salidas: Formatos de entrega, actas de asignacion, solicitudes internas.
Devoluciones: Registro de reintegros, sobrantes o bienes no utilizados.
4. Organizacion fisica del almacén
Prioriza los articulos segun su valor econémico o importancia estratégica.

Basada en la estabilidad de la demanda.
Zonificacion: Separar areas por tipo de bien, frecuencia de uso o criticidad.
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5. Toma fisica del inventario
Conteo ciclico o total: Segun frecuencia y rotacion.
Formato de conteo: Manual o digital, con campos para codigo, descripcion, cantidad, estado.
Conciliacion: Comparar conteo fisico con registros contables y de sistema.

6. Ajustes y depuracién

Identificar diferencias: Faltantes, sobrantes, bienes no localizados.
Documentar ajustes: Con soporte técnico y administrativo.
Actualizar sistema: Reflejar cambios en el software de inventario.

7. Informe final y seguimiento

Informe de resultados: Totales, diferencias, hallazgos de lo encontrado en almacén.
Recomendaciones: Mejoras en almacenamiento, codificacion, seguridad.
Seguimiento: Acciones correctivas y preventivas.

Son comprobantes del informe final de almacén los siguientes:
a) Informe de toma fisica
b) Soporte toma fisica de inventarios
c) Base de datos toma fisica

o 13. 3 Metodologia para la realizacion del inventario de activos fijos

Todos los servidores publicos, contratistas o terceros vinculados a la Unidad para la (UARIV) que
utilicen bienes propiedad de la Entidad, deben contar con un inventario individual actualizado de
los elementos devolutivos entregados para el desarrollo de sus funciones.

Los bienes de uso comun ubicados en dependencias u oficinas, como las sedes administrativas,
no se incluirdn en los inventarios individuales de los colaboradores, sino que estaran bajo la
custodia y responsabilidad del jefe de la dependencia correspondiente.

En ninguin caso podra exigirse a un servidor publico o contratista la recepcién de elementos que
no sean necesarios o pertinentes para el cumplimiento de sus funciones, conforme a la naturaleza
de sus labores.

Los inventarios individuales deben mantenerse actualizados, incorporando todos los
comprobantes de entrega, reintegro, traslado u otros movimientos que modifiquen el saldo de los
bienes asignados.

En caso de pérdida, dafo, hurto o robo de los bienes, los servidores publicos y contratistas
deberan ajustarse a la normativa vigente sobre bajas por estos conceptos, siguiendo los
lineamientos establecidos por la Entidad.

El funcionario responsable de activos fijos sera el encargado de mantener el control general de
los elementos devolutivos en servicio, garantizando su actualizacién permanente conforme a los
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movimientos de traslado o reintegro, utilizando para ello los formatos y procedimientos definidos
por la UARIV.

Se debe llevar un proceso sistematico que permite identificar, registrar, verificar y controlar los
bienes muebles e inmuebles propiedad de una entidad.

Planificacion del inventario

Objetivo: Verificar la existencia fisica, estado, ubicacién y responsable de cada activo fijo.
Alcance: Determinar qué sedes, areas o dependencias seran inventariadas.

Equipo de trabajo: Asignar roles (coordinador, digitadores, verificadores, supervisores).
Cronograma: Establecer fechas de inicio, duracién y cierre del proceso.

Preparacion documental

Listado preliminar: Extraer del sistema contable el listado de activos registrados.
Formatos de captura: Diligenciamiento de formatos para registrar cédigo, descripcion,
ubicacion, estado, responsable, observaciones.

Etiquetas o placas: estandarizacion de elementos de identificacion fisica (cédigos de
barras, QR).

ONoOOGOkWN=
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Frente al ejercicio en sitio de la toma fisica del inventario se tendra en cuenta:

—

Priorizar el inventario remoto en sedes territoriales con bajo numero de activos.

2. Verificacion en sitio: Visitar cada dependencia, area o sede para validar la existencia del
activo.

3. Registro de datos: Capturar informacion relevante y tomar fotografias si es necesario.

4. Identificacion de novedades: Diligenciamiento de formatos con Activos no localizados, sin

registro, duplicados o en mal estado.

Modo de proceder del equipo de PPyE ante faltantes evidenciados en la toma fisica de
inventarios:

1. Informe al cuentadante o responsable de la custodia, cuidado y uso del bien, mediante
correo electronico la novedad evidenciada, dando un plazo de cinco dias habiles a partir
del comunicado para informar el estado del bien y permitir la verificacién fisica del mismo.

2. Unavez cumplido el plazo, en caso de no ser posible la verificacidon del inventario faltante,
se procede por parte del funcionario responsable de activos fijos a instaurar la denuncia
ante la fiscalia general de la Nacion por perdida.

3. Elequipo de GGAD que realizé la toma fisica inicia el proceso de reclamacion del siniestro
ante el funcionario competente del manejo del programa de seguros.

4. Finalizada la toma fisica y con los soportes depurados, el funcionario responsable de
activos fijos dara informe a la Oficina de Control Interno Disciplinario.

En relacion con el ejercicio de Conciliacion contable financiera y administrativa se recomienda:
1. Cruce de informacién: Comparar lo encontrado fisicamente con lo registrado en el sistema

contable.
2. Ajustes: Documentar y tramitar correcciones por diferencias encontradas.
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Con relacion al ejercicio de baja de bienes, es procedente considerar:

Depuracion: Identificar activos para baja, traslado o traslado.
Clasificacién y codificacion por cada elemento controlado

Por tipo: Mobiliario, equipos tecnoldgicos, vehiculos, inmuebles.
Por estado: Bueno, regular, malo, obsoleto.

Por ubicacion: Sede, oficina, area funcional.

aorLON =

El Informe final y de seguimiento debera contener elementos como:

1. Resumen de hallazgos: Totales, diferencias, activos faltantes o sobrantes en la entidad.
2. Recomendaciones: Mejoras en control, codificacion, mantenimiento o asignacion.
3. Seguimiento: Acciones correctivas y preventivas.

Son comprobantes del informe final de activos fijos los siguientes:
d) Informe de toma fisica
e) Soporte toma fisica de inventarios
f) Base de datos toma fisica

o 13. 4 Inventario De Inmuebles

Representa los bienes fijos, permanentes, que no se pueden trasladar. Comprende los bienes
tangibles adquiridos, construidos, donados, asignados, en construccion, en mantenimiento y que
son utilizados para usufructo del ente publico, que son de propiedad de la UARIV, adquiridos a
titulo gratuito o por compra, para ser administrados por la UARIV, asi como aquellos que por
circunstancias especiales no estan siendo explotados.

Se debe mantener actualizados los reportes de bienes inmuebles conforme a las adquisiciones,
bajas o ventas, bienes entregados y recibidos en comodato, concesién, en administracion, los
cuales deben ser concordantes con la informacion registrada en la contabilidad de la UARIV.

Adelantar las gestiones para la legalizacion y obtener los titulos idéneos que permitan determinar
la propiedad de los inmuebles.

o 13. 5 Periodicidad Del Inventario Fisico

El personal del area de Almacén e Inventarios debera realizar, cada vigencia, la actualizacién
fisica de los elementos ubicados en almacén y en servicio, que estén bajo su responsabilidad y
custodia por lo menos una vez. Con el fin de garantizar la trazabilidad y transparencia ante los
entes de control internos y externos, los registros deberan conservarse en formato impreso en
los archivos del Grupo de Gestion Administrativa y Documental (GGAD) de cada dependencia o
direccion territorial.

Para este proceso se debera tener en cuenta lo siguiente:

Levantamiento fisico del inventario:
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La Entidad debera realizar, al menos una vez al afio, el levantamiento fisico del inventario de los
elementos asignados a los funcionarios. El personal encargado de esta tarea definira un
cronograma de visitas a cada dependencia para verificar los bienes bajo responsabilidad del
personal vinculado. El responsable del Grupo de Gestion Administrativa y Documental (GGAD)
debera mantener constante y continua comunicacién con la oficina de control interno para reportar
la informacion de la toma fisica de los de inventarios y las novedades alli encontradas para ejercer
un seguimiento acorde al manejo de responsabilidades. Y en virtud de la actualizacion realizada
al inventario para las préximas vigencias los inventarios se realizaran de manera virtual dando
continuidad de la politica de austeridad del gasto.

Verificacion de la informacion:

Se deberan cotejar los elementos fisicos con el inventario documental correspondiente, validando
numero de placa, descripcién, marca y demas caracteristicas registradas.

Firma de conformidad del inventario:

Con base en la verificacion realizada, se debera imprimir el listado de los bienes asignados a
cada funcionario. Este debera revisarlo y firmarlo en sefial de conformidad.

Una vez concluido el proceso de verificacion, si se detectan inconsistencias o faltantes, se debera
elaborar un Acta de Faltantes, la cual sera suscrita por el responsable de inventarios, el jefe del
area y el funcionario correspondiente. A partir de esta acta, se continuara con los procedimientos
administrativos establecidos, sin perjuicio de las investigaciones disciplinarias, fiscales o legales
que puedan derivarse.

Bienes sobrantes:

En caso de identificarse bienes sobrantes no registrados, estos deberan ser reportados de
manera formal, conforme al procedimiento administrativo definido por la Entidad para tales
situaciones.

Excepcion

En aquellas territoriales donde no se pudiese constatar la verificaciéon de los bienes enunciada en
el presente manual, el director de la territorial debera reportar al grupo GGAD, durante cada
vigencia, los bienes que se encuentren bajo su responsabilidad y custodia, asi como los del
personal a su cargo con los requisitos ya enunciados.

o 13. 6 Inventarios cuando un funcionario o Contratista se Retira

Cuando un funcionario o contratista de una dependencia sea reubicado o cesen sus funciones u
obligaciones, debera realizar la entrega de los elementos devolutivos y de control administrativo
que tenia a su cargo a su sucesor, si no se designa, se hara la entrega al jefe de dependencia
(indelegable la asignacion de ese inventario), no se reciben bienes por parte de GGAD para
reintegro o traslado por retiro si la dependencia prevé su uso posterior. Lo anterior a con el fin de
no perjudicar el normal desarrollo de la gestidon de las dependencias al realizar la entrega por
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necesidades del servicio a una dependencia diferente o la eventual baja, pues los bienes no se
conciben como una asignacion propia de las dependencias sino de uso institucional.

La entrega de los bienes debe llevarse a cabo previo al retiro del funcionario o contratista de la
entidad, so pena de los procesos penales y fiscales que puedan ocasionar.

Si el inventario y la entrega se encuentran ajustados, se dejara constancia de aquello, de lo
contrario el funcionario encargado formulara las observaciones pertinentes en cuanto a faltantes
o estado de los bienes y en ambos casos firmara la diligencia con la persona que recibe, sin
perjuicio de las investigaciones a que haya lugar y se remitira a la cuenta de responsabilidades.

La firma de los inventarios por parte de las personas encargadas del manejo y custodia de los
bienes implica responsabilidad administrativa y fiscal, por lo tanto, seran responsables directa o
individualmente por la verificacion de los activos antes de la firma, la pérdida o dafo de estos,
salvo que provengan del deterioro natural en razén a su uso legitimo o de otra causa justificada.

° 14 Reporte Mensual De Movimientos

Es un resumen periédico que muestra el movimiento del almacén y activos fijos; asi como, los
saldos existentes en un periodo de tiempo.

En sintesis, el reporte se publica la informacion de saldo histérico, ingresos, salidas, bajas, saldo
final, valorizacién y depreciaciéon, de manera resumida, en cada una de las categorias se deben
agrupar los elementos de acuerdo con la codificacion asignada, este ademas debera contener la
totalidad de los soportes que hacen parte de cada movimiento efectuado.

Debe ser comprensible y acorde a la informacion contable y financiera de la entidad para lo cual
los funcionarios responsables deberan clasificar la informacién de acuerdo con:

La ubicacién fisica, esto es: bodega, servicio, mantenimiento, entre otros.

Al criterio de identificacion del bien; consumible, devolutivos, inmuebles, intangibles.
A la naturaleza del acto que ordena su uso.

Saldos anteriores

Movimiento de ingresos y salidas consolidado.

Saldos finales.

Periodo de tiempo comprendido.

Nookwdh=

El funcionario responsable de almacén y activos fijos debe verificar, segun competencia, los
movimientos, debera velar por la correcta depreciacién o amortizacion de la propiedad planta y
equipo, el funcionario encargado junto en el funcionario o contratista del area contable, revisan
de forma mensual los movimientos respecto de lo registrado en el balance, en caso de encontrar
diferencias se debera identificar las causas y proceder a realizar los ajustes a que haya lugar.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Constitucién Politica de Colombia (1991)
o Ley 87 de 1993 — Sistema de Control Interno
o Ley 489 de 1998 — Organizacion y Funcionamiento de la Administracién Publica
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ANEXOS:

Ley 1952 de 2019 — Cddigo General Disciplinario (CGD)

Ley 2094 de 2021 — Reforma al Cédigo General Disciplinario
Ley 1474 de 2011 — Estatuto Anticorrupcion

Decreto 1082 de 2015 — Régimen de Contratacion Estatal
Decreto 1072 de 2015 — Sistema de Gestion

Decreto 1499 de 2017 — MECI y MIPG

Resolucion 533 de 2015 — Contaduria General de la Nacion
Resolucion 356 de 2017 — Contaduria General de la Nacion
NTC-GP 1000: 2017 — Sistema de Gestion de Calidad en la Gestién Publica
Marco Normativo de Contabilidad Publica (CGN)
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Formato Concepto técnico para baja de bienes
Formato Solicitud baja de bienes

Formato Solicitud entrada al almacén

Formato Reintegro al almacén

Formato Traslado de devolutivos

Formato Solicitud de pedido al almacén
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