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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 sisteméatica la administracion de los bienes cuya propiedad, posesién o
disposicion esté bajo la responsabilidad de la Unidad para la Atencion y Reparacion
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 gestidon 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 y
procedimientos especificos para la recepcion, almacenamiento, ingreso, distribucién,
retiro, registro, control y disposicion final de los bienes.

Asimismo, incorpora medidas orientadas a la proteccién, conservacion y salvaguarda del
patrimonio publico, delimitando las obligaciones de los servidores publicos y contratistas
gue 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. Sin perjuicio de la articulacién
con el Manual de Politicas Contables, el cual regula el reconocimiento, medicion,
depreciacion, deterioro y revelacion de los activos.

En consecuencia, su aplicacion contribuye al fortalecimiento de la gestion publica, la
rendicion de cuentas y la consolidacién de una cultura organizacional orientada al buen
gobierno.

° 2 OBJETIVOS

o 2.1 Objetivo General

710.14.15-24 V2




Cédigo: 162,18,06-3

Unidad para GESTION ADMINISTRATIVA Versién: 02
las Victimas Fecha: 29/05/2026

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Pagina 5 de 58

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 Atencién 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.

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 adquisicién, custodia, registro, control y disposicion final.

b) Estandarizar los procesos operativos relacionados con el ciclo de vida de los bienes
—incluyendo recepcién, almacenamiento, distribucion, 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 proteccidén, conservacion y uso racional de los activos institucionales,
minimizando el riesgo de pérdida, hurto o deterioro, y asegurando su adecuada
contabilizacién 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
Atencion 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:

e Adquisicion y recepcion: comprende los procedimientos de compra, donacion,
traslado o cualquier otra forma de ingreso de bienes a la entidad.
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¢ Registro contable: incluye las actividades de identificacion, codificacion, valoraciéon
y contabilizacién de los activos de acuerdo con las normas de la Contaduria
General de la Nacion.

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

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

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

¢ Mantenimiento preventivo y correctivo: establece los pardmetros para preservar la
funcionalidad y prolongar la vida til de los activos.

¢ Reintegro: define los lineamentos para la devolucién de bienes.

e Bajay disposicion final: regula los procedimientos para la desincorporacion, venta,
donacion, destruccion 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 gestion de bienes.

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

° 4 DEFINICIONES

Acta: Documento oficial que deja constancia de un hecho, reunién 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 econdmicos o potencial de servicio en el
futuro.

Administraciéon de bienes: Conjunto de actividades orientadas a garantizar la adecuada
adquisicioén, registro, uso, custodia, mantenimiento, traslado y disposicion final de los
activos institucionales.

Almaceén: Espacio fisico destinado a la recepcion, almacenamiento y distribucion de
bienes de consumo o devolutivos, bajo la responsabilidad del area encargada de su
custodia.
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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.

Avalluo: 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: Aguel que se extingue 0 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 nimero o codigo
institucional.

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

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 disposicion final.

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

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

Cuentadante: Servidor publico o contratista responsable por la custodia, manejo y
administracion de bienes, fondos o valores de propiedad estatal, en virtud de sus
funciones o de las obligaciones derivadas de su vinculo contractual con la entidad.

Depreciacion: Reduccion sistematica del valor de un activo debido al uso, desgaste o
pérdida de funcionalidad, de acuerdo con su vida util estimada.
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Disposicion final: Accidon mediante la cual se determina el destino dltimo de un bien
dado de baja, ya sea venta, donacion, destruccion o chatarrizacion, conforme a la
normativa vigente.

Inventario: Relacion 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, produccién 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 obligaciéon de velar por su conservacion y
correcta utilizacion.

Reintegro: Es la devolucion fisica y administrativa de bienes al almacén cuando estos
no se requieren temporal o definitivamente en el servicio, con el fin de evaluar su
reasignacion, mantenimiento, disposicion final o baja, segun corresponda.

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

° 5 INSTRUCCIONES

o 5.1 MARCO NORMATIVO CONSTITUCIONAL Y LEGAL

5.1.1 Fundamento Constitucional

La Constitucion Politica de 1991 establece los principios rectores que orientan la funcion
publica y determinan la responsabilidad del Estado en la administracion de los recursos
publicos, incluidos los bienes de Propiedad, Planta y Equipo (PPYE).

Articulo 2 - Fines esenciales del Estado

Consagra como finalidades esenciales del Estado "servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
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consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que
los afectan y en la vida econdémica, politica, administrativa y cultural de la Nacion;
defender la independencia nacional, mantener la integridad territorial y asegurar la
convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo".

Pertinencia normativa: La administracidn eficiente, transparente y responsable de los
bienes publicos constituye un instrumento fundamental para la materializacion de estos
fines constitucionales, en tanto permite optimizar los recursos destinados a la prestacion
de servicios institucionales y garantizar que el patrimonio estatal se emplee
exclusivamente en beneficio del interés general.

Articulo 6 - Responsabilidad de los servidores publicos

Establece de manera categoérica: "Los particulares s6lo son responsables ante las
autoridades por infringir la Constitucion y las leyes. Los servidores publicos lo son por la
misma causa y por omision o extralimitacion en el ejercicio de sus funciones".

Pertinencia normativa: Este precepto fundamenta la responsabilidad administrativa,
disciplinaria, fiscal y penal de todos los servidores publicos y contratistas que administren,
custodien, utilicen o tengan bajo su responsabilidad bienes estatales, en tanto el
descuido, la omisién en el deber de custodia o el uso indebido de activos institucionales
puede configurar omision o extralimitacion en el ejercicio de la funcién.

Articulo 209 - Principios de la funcion administrativa

Dispone expresamente: "La funcion administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion,
la delegacién y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La
administracion publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera
en los términos que sefale la ley".

Pertinencia normativa: La gestion de los bienes de Propiedad, Planta y Equipo debe
observar rigurosamente estos principios constitucionales, garantizando:

o Eficacia: Logro de los objetivos institucionales mediante el uso adecuado de los
activos.

« Economia: Optimizacion de recursos, evitando gastos innecesarios, duplicidades
y subutilizacion de bienes.
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e Moralidad: Actuacion integra y transparente en todos los procesos relacionados
con los bienes.

o Publicidad: Trazabilidad y accesibilidad de la informacion sobre la gestion
patrimonial.

o Control interno: Implementacion de mecanismos de verificacion, seguimiento,
conciliacion e inventario fisico permanente.

5.1.2 Régimen Legal Aplicable

El ordenamiento legal colombiano establece disposiciones especificas en materia de
control interno, organizacion administrativa, régimen disciplinario, prevencion de la
corrupcion y proteccion del patrimonio publico, que resultan de obligatorio cumplimiento
para la administracion de bienes publicos.

- Ley 87 de 1993 - Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones

Objeto y alcance: Regula la organizacion, desarrollo y ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado, definiendo el control interno como el sistema
integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacion adoptados para
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la direccion y en
atencion a las metas u objetivos previstos.

Pertinencia normativa especifica:

o Articulo 2 - Objetivos del Sistema de Control Interno: Establece entre sus
objetivos "proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracion ante posibles riesgos que los afecten” y "garantizar la eficacia, la
eficiencia y economia en todas las operaciones”. Esto implica que la gestion de
bienes debe contar con controles preventivos, detectivos y correctivos que
minimicen riesgos de pérdida, deterioro, uso indebido y registro contable inexacto.

e Articulo 4 - Elementos del Sistema de Control Interno: Sefiala, entre otros, "el
establecimiento de mecanismos que faciliten el control a la ejecucién de las
diferentes actividades de la organizaciéon”, lo cual fundamenta la obligacién de
implementar procedimientos documentados, registros actualizados, conciliaciones
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periodicas contable—fisico y mecanismos de verificacion del estado y ubicacion de
los activos.

- Ley 489 de 1998 - Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden disposiciones, principios y reglas
generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los humerales 15 y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones

Objeto y alcance: Regula la organizacion y funcionamiento de la administracion publica
nacional, estableciendo principios generales aplicables a las entidades del orden
nacional, entre las cuales se encuentra la UARIV.

Pertinencia normativa especifica:

« Articulo 2 - Ambito de aplicacion: Establece que sus disposiciones son
aplicables a los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del Poder Publico
de los 6rdenes nacional y territorial, lo cual incluye expresamente a la Unidad para
la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas.

e Articulo 3-Principios de lafuncion administrativa: Desarrolla los principios del
articulo 209 superior y obliga a que la organizacion interna, la asignacion de
funciones y la administracién de recursos, incluidos los bienes, se orienten a la
realizacion eficiente de los fines estatales.

- Ley 1952 de 2019 - Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario, se
derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario

Objeto y alcance: Establece el régimen disciplinario aplicable a los servidores publicos
y a los particulares que cumplen funciones publicas, determinando deberes,
prohibiciones, faltas, sanciones y procedimientos disciplinarios, derogando
expresamente la Ley 734 de 2002.

Pertinencia normativa especifica aplicable a la gestién de bienes:

e Articulo 38 - Deberes de todo servidor publico: Incluye el deber de custodiar y
cuidar bienes, documentacion e informacion que conserve bajo su cuidado o a la
cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o
utilizacion indebidos, lo que se proyecta directamente sobre los activos
institucionales.
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e Articulo 39 - Prohibiciones a todo servidor publico: Recoge prohibiciones
relacionadas con el uso indebido de bienes, informacién y recursos publicos,
aplicables a quienes administran o custodian activos institucionales.

o Articulos 53 a 57 - Faltas gravisimas: Tipifican como gravisimas diversas
conductas que causan dafio al patrimonio publico, ya sea por dolo o culpa
gravisima, vinculando la pérdida, deterioro o uso indebido de bienes con sanciones
de destitucion e inhabilidad general.

e Articulos 60 a 62 - Faltas relacionadas con el patrimonio del Estado:
Comprenden conductas referidas al uso de bienes del Estado para fines
particulares o ajenos al servicio publico, calificadas como faltas gravisimas.

- Ley 2094 de 2021 - Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan
otras disposiciones.

Objeto y alcance: Introduce modificaciones al Codigo General Disciplinario en aspectos
organicos y procedimentales, garantias del investigado, términos de prescripcion y
aplicacion de sanciones, con incidencia en los procesos disciplinarios derivados del
manejo inadecuado de bienes publicos.

Pertinencia normativa especifica:

e Articulo 73: Fij6 la entrada en vigencia de la Ley 1952 de 2019 para el 29 de
marzo de 2022, modificando el término de vacancia legal originalmente previsto.

e Ajustes al procedimiento: Modifica reglas de investigacion y juzgamiento
disciplinario que resultan aplicables a las investigaciones relacionadas con
pérdida, deterioro o uso indebido de bienes institucionales.

- Ley 1474 de 2011 - Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos
de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control
de la gestion publica

Objeto y alcance: Conocida como Estatuto Anticorrupcion, establece medidas
orientadas a prevenir, investigar y sancionar actos de corrupcion, reforzando los
mecanismos de control sobre la gestion de recursos y bienes publicos.

Pertinencia normativa especifica:

o Articulos sobre inhabilidades e incompatibilidades: Establecen causales de
inhabilidad para contratar con el Estado para quienes hayan sido sancionados
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disciplinaria o penalmente por actos de corrupcion, varios de los cuales se
relacionan con el manejo indebido del patrimonio publico.

Disposiciones sobre responsabilidad patrimonial:  Refuerzan la
responsabilidad patrimonial de servidores publicos y particulares que, en ejercicio
de la gestion fiscal o con ocasion de ella, ocasionen dafios al patrimonio del Estado
por conducta dolosa o gravemente culposa.

Medidas de proteccion a denunciantes: Contienen garantias para servidores
publicos que denuncien irregularidades asociadas al manejo de bienes y recursos
estatales.

- Ley 599 de 2000 - Por la cual se expide el Codigo Penal

Objeto y alcance: Tipifica los delitos y establece las penas aplicables en el ordenamiento
juridico colombiano, incluyendo tipos penales especificos para la proteccién del
patrimonio publico.

Pertinencia normativa especifica - Delitos contra la Administracion Publica, aplicables
a la gestion de bienes:

Articulo 397 - Peculado por apropiacién: Tipifica la apropiacion, en provecho
propio o de tercero, de bienes del Estado o de bienes de particulares cuya
administracion, tenencia o custodia se haya confiado al servidor publico, conducta
gue recae directamente sobre bienes institucionales.

Articulo 398 - Peculado por uso: Sanciona el uso indebido de bienes del Estado,
aungue no exista apropiacion definitiva, resultando relevante frente a la utilizaciéon
de activos institucionales para fines particulares.

Articulo 400 - Peculado culposo: Sanciona al servidor publico que, por culpa, dé
lugar a que bienes del Estado se pierdan, extravien o deterioren por cuantias
significativas, lo cual es directamente aplicable a la gestion negligente de PPyE.

Articulo 265y ss. - Dafio en bien ajeno: En su modalidad agravada cuando recae
sobre bienes del Estado, aplica frente al deterioro intencional de activos
institucionales.
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o 5.2 MARCO NORMATIVO REGLAMENTARIO Y TECNICO-CONTABLE

El marco reglamentario y técnico-contable complementa las disposiciones
constitucionales y legales, estableciendo procedimientos especificos, criterios técnicos y
lineamientos operativos para la gestion de bienes de Propiedad, Planta y Equipo en
entidades publicas.

5.2.1 Régimen de Contratacion Publica

- Decreto 1082 de 2015 - Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario
del sector administrativo de Planeacion Nacional

Objeto y alcance: Compila y sistematiza la normativa reglamentaria del sector de
Planeacién Nacional, incluyendo disposiciones sobre contratacion estatal, asociadas a la
Ley 80 de 1993 y la Ley 1150 de 2007, y reglas sobre modalidades de seleccion y
enajenacion de bienes estatales.

Pertinencia normativa especifica para la gestion de bienes:

o Articulos sobre enajenacion a titulo gratuito entre entidades estatales:
Regulan el procedimiento mediante el cual las entidades publicas pueden transferir
a titulo gratuito bienes muebles servibles que no requieran para el cumplimiento
de sus funciones, a otras entidades estatales que si los necesiten, mecanismo
aplicable a la disposicion final de activos aun utilizables que han dejado de ser
necesarios para la UARIV.

o Articulos sobre enajenacién directay subasta: Establecen reglas para la venta
de bienes muebles del Estado, mediante procedimientos objetivos como oferta en
sobre cerrado o subasta publica, garantizando transparencia, seleccion objetiva y
proteccion del patrimonio publico.

o Disposiciones sobre contratacion de servicios de mantenimiento:
Determinan modalidades de seleccion y requisitos para contratar servicios de
mantenimiento preventivo y correctivo de activos fijos, los cuales deben articularse
con los procedimientos internos de gestion de PPyE.

5.2.2 Sistemas de Gestion y Control Interno

- Decreto 1499 de 2017 - Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015
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Objeto y alcance: Actualiza el Modelo Estandar de Control Interno (MECI) y establece
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) como marco de referencia para
dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las
entidades del Estado.

Pertinencia normativa especifica:

El MIPG integra varias dimensiones de gestion institucional, entre ellas la dimension de
Gestién del Conocimiento y la Innovacion y la dimensién de Control Interno, que
incorporan politicas de administracion del riesgo, gestion documental, informacion
estadistica e inventarios, aplicables a la administracion de bienes.

Componentes del MIPG aplicables a la administracion de bienes:

o Politica de Administracion del Riesgo: Obliga a identificar, analizar, valorar y
tratar los riesgos asociados a la gestion de activos (pérdida, hurto, deterioro,
obsolescencia, errores de registro).

o Politica de Gestion Documental y de Informacién: Exige conservar soportes
documentales y registros electronicos de todos los movimientos de bienes
(ingresos, egresos, traslados, bajas, revalorizaciones) y asegurar su integridad y
disponibilidad.

o Politica de Seguimiento y Evaluacion: Determina la necesidad de realizar
auditorias periédicas, autoevaluaciones y ejercicios de control interno sobre
inventarios y procesos de administracion de activos.

- Decreto 1072 de 2015 - Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo

Objeto y alcance: Compila la normativa reglamentaria del sector trabajo, incluyendo
disposiciones sobre relaciones laborales, seguridad social y el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Pertinencia normativa especifica:

Si bien el objeto principal del Decreto 1072 de 2015 es el SG-SST, establece deberes del
empleador en materia de dotacion, equipos de proteccion personal y adecuacion de
puestos de trabajo, cuya adquisicion, entrega, control y reposicion deben articularse con
los procedimientos de administracion de inventarios y PPyE.
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5.2.3 Marco Normativo Técnico-Contable

La Contaduria General de la Nacién, en ejercicio de las facultades consagradas en el
articulo 354 de la Constituciéon Politica, la Ley 298 de 1996 y la normativa que desarrolla
sus funciones, ha expedido el marco normativo contable aplicable a las entidades de
gobierno, incorporando criterios coherentes con las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

- Resolucién 533 de 2015 - Por la cual se incorpora, en el Régimen de Contabilidad
Pulblica, el Marco Normativo para Entidades de Gobierno

Objeto y alcance: Incorpora al Régimen de Contabilidad Publica el Marco Normativo
para Entidades de Gobierno, conformado por: Marco Conceptual para la Preparacion y
Presentacion de Informacion Financiera; Normas para el Reconocimiento, Medicion,
Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdmicos; Procedimientos Contables; Guias
de Aplicacién; Catalogo General de Cuentas; y Doctrina Contable Pdblica. Este marco es
aplicable a las entidades de gobierno bajo el &mbito del Régimen de Contabilidad Publica,
incluida la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas.

Estructura del Marco Normativo para Entidades de Gobierno:
« Marco Conceptual para la Preparacién y Presentacion de Informacion Financiera.

« Normas para el Reconocimiento, Medicién, Revelacion y Presentacion de los
Hechos Econdémicos.

e Procedimientos Contables.
o Guias de Aplicacion.
o Catalogo General de Cuentas.

e Doctrina Contable Publica.

Pertinencia normativa especifica para Propiedad, Plantay Equipo:

Las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de los Hechos
Econdmicos incorporan una norma especifica de Propiedades, Planta y Equipo,
desarrollada con base en la NICSP 17, que establece, entre otros:
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Criterios de reconocimiento inicial: Un activo se reconoce como PPyE cuando
sea probable que la entidad obtenga beneficios econdmicos futuros o potencial de
servicio y su costo pueda medirse con fiabilidad.

Medicion inicial: Los activos se mediran inicialmente al costo, que comprende el
precio de adquisicion, los impuestos no recuperables y todos los costos
directamente atribuibles a poner el activo en condiciones de operacion.

Medicidén posterior: Se prevé el modelo del costo (costo menos depreciacion y
deterioro acumulados) y la posibilidad del modelo de revaluacion cuando la
regulacion especifica asi lo permita y existan bases de medicidn confiables.

Depreciacion: La depreciacion corresponde a la distribucion sistematica del
importe depreciable de un activo a lo largo de su vida util, con un método que
refleje el patron de consumo del potencial de servicio.

Deterioro del valor: Se requiere evaluar indicios de deterioro y, cuando proceda,
reconocer pérdidas por deterioro del valor recuperable.

Baja de activos: Un elemento de PPyE se da de baja cuando se dispone de él o
cuando no se espera obtener de su uso o disposicién beneficios econémicos o

potencial de servicio.

- Catalogo General de Cuentas: El Marco Normativo para Entidades de Gobierno se
complementa con el Catalogo General de Cuentas incorporado posteriormente por la
Resolucion 620 de 2015 y modificado, entre otras, por la Resolucion 468 de 2016. En
este catalogo se agrupan los activos de PPyE dentro de la clase 1 — Activos, en grupos
y cuentas que incluyen, entre otros: terrenos, construcciones en curso, edificaciones,
magquinaria y equipo, equipo de oficina, equipos de comunicacién y computacion,
equipos de transporte, bienes de arte y cultura, depreciacion acumulada y deterioro

acumulado.

- Resolucién 620 de 2015 - Por la cual se incorpora el Catalogo General de Cuentas al

Marco Normativo para Entidades de Gobierno

Objeto y alcance: Incorpora al Marco Normativo para Entidades de Gobierno el Catalogo
General de Cuentas, version 2015.1, conformado por la estructura de codigos,
descripciones y dinAmicas contables, para el registro de hechos econémicos y el reporte
de informacién financiera de las entidades sujetas a la Resolucion 533 de 2015.
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Pertinencia normativa especifica para PPyE:

o Define las cuentas y subcuentas de activos de PPyYE y sus correspondientes
cuentas de depreciacion y deterioro, constituyendo la referencia obligatoria para
el registro contable de adquisiciones, mejoras, depreciaciones, deterioros y bajas.

o Establece dindmicas de débito y crédito que obligan a conciliar los movimientos
contables con los inventarios fisicos y con los actos administrativos de
incorporacion, traslado y baja de bienes.

- Resolucién 113 de 2016 - Por la cual se incorpora la Norma de impuesto a las
ganancias y se modifica la Norma de acuerdos de concesion desde la perspectiva de la
entidad concedente, en las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Presentacion y
Revelaciéon de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para Entidades de
Gobierno

Objeto y alcance: Incorpora la Norma de impuesto a las ganancias al Marco Normativo
para Entidades de Gobierno y modifica la Norma de acuerdos de concesion desde la
perspectiva de la entidad concedente.

Pertinencia normativa especifica para PPyE:

o Lamodificacion ala Norma de acuerdos de concesién hace exigible que los activos
entregados en concesion sean objeto de depreciacion, de acuerdo con las normas
de Propiedades, Planta y Equipo, Bienes de uso publico y Activos intangibles,
segun corresponda.

e Refuerza la necesidad de distinguir entre activos reconocidos como PPYE en
concesion, activos intangibles y activos financieros por acuerdos de concesion, en
coherencia con la clasificacién contable del Catalogo General de Cuentas.

- Resolucion 693 de 2016 - Por la cual se modifica el cronograma de aplicacion del
Marco Normativo para Entidades de Gobierno, incorporado al Régimen de Contabilidad
Publica mediante la Resolucién 533 de 2015, y la regulacion emitida en concordancia
con el cronograma de aplicacion de dicho Marco Normativo

Objeto y alcance: Modifica el articulo 4 de la Resolucién 533 de 2015 para ampliar y
ajustar el cronograma de aplicacion del Marco Normativo para Entidades de Gobierno y
de las regulaciones expedidas en concordancia con este.
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Pertinencia normativa especifica:

o Establece que el periodo de preparacion obligatoria va hasta el 31 de diciembre
de 2017 y que la fecha de transicion al Marco Normativo para Entidades de
Gobierno es el 1 de enero de 2018, fecha a partir de la cual se determinan los
saldos iniciales de activos, pasivos, patrimonio y cuentas de orden bajo los nuevos
criterios.

e« Ordena que a 31 de diciembre de 2018 las entidades presenten sus primeros
estados financieros bajo el nhuevo marco normativo, o que obliga a que, para esa
fecha, la entidad haya reconocido, medido y clasificado adecuadamente sus PPyE.

- Resolucién 484 de 2017 - Por la cual se modifican el anexo de la Resolucién 533 de
2015 en lo relacionado con las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion
y Presentacion de los Hechos Econdmicos del Marco Normativo para Entidades de
Gobierno y el articulo 4° de la Resolucion 533 de 2015, y se dictan otras disposiciones

Objeto y alcance: Modifica el anexo de la Resolucion 533 de 2015 en lo relativo a las
Normas para el Reconocimiento, Medicién, Revelacion y Presentacion de los Hechos
Econdmicos del Marco Normativo para Entidades de Gobierno y ajusta nuevamente el
articulo 4 de la Resolucion 533, manteniendo el 1 de enero de 2018 como fecha de
determinacion de saldos iniciales.

Pertinencia normativa especifica:

e Actualizay precisa criterios de reconocimiento, medicion y revelacion de diferentes
clases de activos, pasivos, ingresos y gastos, incluidos aspectos técnicos en
materia de PPyE.

o Ratifica que, para determinar los saldos iniciales al 1 de enero de 2018, las
entidades deben atender las Normas para el Reconocimiento, Medicidn,
Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdmicos anexas a la propia
Resolucion 484 y el Instructivo 002 de 2015.

- Guias de Aplicacion de la Contaduria General de la Nacion

La CGN ha expedido guias técnicas para la correcta aplicacion del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno, que constituyen instrumentos técnicos de referencia obligatoria
en cuanto desarrollan y precisan el contenido de las normas contables. Entre las guias
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relevantes para la gestion de PPyYE se encuentran, segun lo publicado en el portal oficial
de la Contaduria General de la Nacion:

e Guias sobre deterioro del valor de activos, depreciacion por componentes,
acuerdos de concesion y otros temas especificos de PPyE, que establecen
metodologias para identificar indicios de deterioro, calcular importes recuperables,
identificar componentes significativos y registrar la sustitucion de estos
componentes.

Las guias de aplicacion vigentes se encuentran disponibles en el portal oficial de la CGN
y constituyen referencia técnica obligatoria para las entidades bajo la Resolucion 533 de
2015.

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 Lineamiento general de administracion de bienes

La UARIV establece que todos los bienes bajo su responsabilidad deben destinarse
exclusivamente al cumplimiento de los fines institucionales.
Cualquier uso indebido, pérdida o deterioro por negligencia serd considerado falta
disciplinaria conforme a la Ley 1952 de 2019 y la Ley 2094 de 2021.
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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) ldentificacion 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 gestion administrativa de
las entidades publicas, dado que permite garantizar la correcta utilizacion, 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 funcion 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 institucién. 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 prestacion 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.
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Este contenido no solo delimita las etapas del ciclo de vida de los bienes —desde su
adquisicién 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 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 funcién
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 5.7Ciclo devidade 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 Valoracién

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 valorizacion 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.
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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 disposicion final.

Cumplimiento Normativo

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 NICSP 17 — Propiedades, Planta y Equipo, incorporada al Régimen
de Contabilidad Publica por la CGN.

6. FRENTE AL USO DE BIENES PUBLICOS DE LA UARIV

o 6.1 Funcion del Grupo de Gestion Administrativay 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 informacién y documentacion 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 adquisicién de bienes y generales.

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

e Brindar el soporte necesario a las diferentes dependencias y direcciones
territoriales, para garantizar una gestiébn 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 Responsabilidades

Los servidores publicos y contratistas son responsables del uso adecuado, custodia y
conservacion de los bienes que les sean asignados y responderan, conforme a la
normativa disciplinaria, fiscal y penal vigente, por su pérdida, dafio o uso indebido.
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o 6.3 Responsabilidad Fiscal

En el sector publico, los inventarios constituyen una herramienta fundamental para el
manejo fiscal responsable, en la medida en que garantizan 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.

En este marco, la gestion de inventarios contribuye a la responsabilidad fiscal a través de
los siguientes aspectos:

e Control y Custodia del Patrimonio Publico.

El registro sisteméatico 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.

e 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.

e Cumplimiento Normativo y Contable.

La normativa fiscal y contable exige a las entidades publicas llevar inventarios precisos
como parte integral de su obligacion de reportar informacioén confiable en los estados
financieros.

e Optimizacion 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 planeacion presupuestal y ejecucion fiscal.

e Prevencion de Irregularidades y Fraude Fiscal.

La administracion 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.

e Toma de Decisiones Basada en Informacion Confiable.
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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 6.4 Responsabilidades Disciplinarias.

Los deberes de un cuentadante implican custodiar, vigilar y salvaguardar los bienes y
valores que les sean encomendados, asegurando su uso adecuado, racional y conforme
a su finalidad institucional.

El cumplimiento de estos deberes y de las prohibiciones da lugar a la responsabilidad
disciplinaria en los términos previstos en el Codigo General Disciplinario (Ley 1952 de
2019), sin perjuicio de las responsabilidades fiscales y penales a que haya lugar. En
particular, serén aplicables las disposiciones contenidas en los articulos 38, 39, 57, 80 y
62 de la citada ley, respecto de los actos u omisiones, culposos o dolosos, que afecten
los bienes asignados a su cargo.

De lo anterior se derivan las siguientes obligaciones generales:

1. Utilizar los bienes entregados por la entidad exclusivamente para el ejercicio de
las funciones publicas o contractuales autorizadas.

2. Custodiary salvaguardar los bienes entregados por la administracién garantizando
Su conservacion y uso adecuado.

3. Suscribir los documentos soporte de entrega, traslado o reintegro de bienes,
generados por el Grupo de Gestion Administrativa y Documental en el nivel
nacional o allegados a la respectiva Direccién Territorial.

4. Gestionar de manera oportuna y conforme a los procedimientos establecidos los
cambios de ubicacion, traslados, reintegros, pérdidas o novedades que afecten los
bienes asignados de acuerdo con la normativa aplicable en para cada caso.

5. Realizar la verificacion fisica y certificar la conformidad de los inventarios a su
cargo, cuando asi lo solicite el Grupo de Gestion Administrativa y Documental.

o 6.5 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:

e Cadigo Penal Colombiano — Ley 599 de 2000

e Atrticulo 397 — Peculado por apropiacion: Aplica cuando un servidor publico se
apropia de bienes del Estado.

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

e Articulo 409 — Dafio en bien ajeno agravado: Aplica si el dafio recae sobre
bienes del Estado.
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e Articulo 413 — Abuso de autoridad por omisién de denuncia: Aplica si un
funcionario no reporta irregularidades en el manejo de bienes.

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

o 6.6 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 continuacion, se detallan las principales prohibiciones aplicables al cuentadante en el
contexto de la gestion de PPyE:

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

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

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

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

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

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

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

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

e Desconocer o incumplir las normas técnicas, contables y legales aplicables a la
gestion de PPyE.

o 6.7 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:
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Omitir la implementacion de controles internos para la administracion, custodia y
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 asignacion o sin soporte
documental valido.

No realizar inventarios fisicos periddicos 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 pérdidas, deterioros, 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 mision institucional o sin
justificacion técnica.

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

7 CLASIFICACION DE LOS BIENES

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Pagina 27 de 58

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, Normas Internacionales de Contabilidad del Sector
Publico (NICSP) y la normativa vigente expedida por la Contaduria General de la Nacion.

o 7.1Bienes De PPyYE Y Su Clasificacion

Los bienes de PPYE de la Entidad se clasifican atendiendo a los siguientes criterios:

1. Naturaleza del bien.

e Tangibles: Bienes fisicos destinados al cumplimiento de

las funciones

institucionales, tales como edificios, vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipos de

coémputo
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e Intangibles: Activos no fisicos que generan beneficios o potencial de servicio,
tales como software, licencias, derechos de uso, marcas registradas.

2. Uso dentro de la entidad.

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

e Bienes en proceso de construccién o montaje: Activos que aln no se
encuentran en condiciones de uso pero que seran incorporados al patrimonio
institucional una vez finalizado su proceso.

3. Vida util estimada.

Los bienes se clasifican de acuerdo con el periodo durante el cual se espera que presten
servicio a la entidad. Lo cual incide en su tratamiento contable, particularmente en su
depreciacion o amortizacion.

4. Valor econdmico.

Corresponden a bienes que superan el umbral de dos (2) SMMLV establecido por la
entidad para su reconocimiento como activos fijos.

Nota: el umbral de capitalizacion se aplica conforme a lo definido en el Manual de
Politicas Contables vigente.

5. Condicién de propiedad.

e Bienes propios: Aquellos adquiridos directamente por la entidad.
e Bienes en comodato, arriendo o cesién: Bienes que encuentran bajo tenencia o
uso de la entidad, sin que exista transferencia de la propiedad.

6. Control administrativo.

Corresponde a bienes de propiedad de la entidad que, por su naturaleza, valor,
portabilidad uso frecuente, requieren seguimiento individualizado aun cuando no cumplan
con los criterios contables para su reconocimiento como activos fijos (Propiedad, Planta
y Equipo — PPyYE).

Estos bienes se caracterizan, entre otros, por:

e Valor econémico moderado.
e Uso frecuente o intensivo.
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e Facilidad de traslado o portabilidad.
e Sensibilidad operativa o tecnoldgica.
e Riesgo de sustracciéon o extravio

Entre estos bienes se encuentran, a titulo enunciativo:

Teléfonos moviles institucionales
Radios de comunicacion

Cémaras fotogréficas o de video
Computadores portatiles

Memorias USB y discos duros externos
Proyectores y equipos audiovisuales
Herramientas manuales especializadas
Elementos de dotacién personal

Mecanismos de control aplicables

Registro individual en el inventario fisico.

Asignacion mediante acto administrativo o formato de entrega.
Etiqguetado con cddigo institucional.

Seguimiento periédico y verificacion de estado.
Responsabilidad documentada del funcionario o contratista.

Los bienes en comodato se registraran Unicamente para efectos administrativos y de
control fisico, sin reconocimiento contable como propiedad de la Entidad.

o 7.2 Clasificacion Contable

Los bienes muebles e inmuebles se clasifican dentro del grupo contable de Propiedad,
Planta y Equipo (PPYE), conforme al Régimen de Contabilidad Publica establecido por la
Contaduria General de la Nacion, lo cual permite su adecuada gestion, registro contable,
control fisico y proteccion como parte del patrimonio publico.

7. 2. 1 Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin alterar
su naturaleza. Se clasifican en:

a) Bienes de consumo: Se agotan con el uso (papeleria, insumos, alimentos).
b) Bienes devolutivos: Tienen vida atil prolongada y requieren control individual, con
valor de adquisicion o registro superior a dos (2) SMMLV.

Bienes devolutivos controlados: De valor inferior a dos (2) SMMLV, pero sujetos a
seguimiento por su uso frecuente o riesgo de pérdida. Estos bienes se registran como
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activos fijos si cumplen con criterios de valor y vida util, o como inventarios cuando
corresponden a bienes de consumo.

7. 2. 2 Bienes inmuebles: Son aquellos que no pueden trasladarse sin destruirse o alterar
Su esencia y se clasifican en:

a) Terrenos

b) Edificaciones

c) Infraestructura

d) Bienes en construccién

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

> 8 LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL GRUPO DE GGAD

Los lineamientos y procedimientos de operacion de los bienes institucionales de la UARIV
constituyen el conjunto de directrices que regulan su adquisicion, administracién, uso,
control, traslado, reintegro y disposicion final, 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 y tramites relacionados con la administracion de bienes
deberan canalizarse a través del correo institucional
almacen.inventarios@unidadvictimas.gov.co

o 8.1 Lineamientos para la adquisicion de bienes

Todo bien debe ser adquirido conforme a los procedimientos de contratacion publica
vigentes, atendiendo criterios de necesidad, eficiencia, sostenibilidad y planeacion
institucional.

Las adquisiciones deben estar respaldadas por estudios previos, disponibilidad
presupuestal y acto administrativo de aprobacién y perfeccionamiento del contrato.

o 8.2 Lineamientos para larecepcion y registro de bienes.

Los bienes recibidos deberan ser verificados fisicamente y registrados de manera
oportuna en el sistema de informacion institucional.
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Se debera garantizar la trazabilidad del bien desde el momento de la recepcion hasta su
asignacion, almacenamiento o disposicion final.

o 8.3 Lineamientos parala asignacion y uso de bienes

Los bienes deberan ser asignados mediante solicitud formal y a través del formato
dispuesto para tal fin, indicando el responsable de su custodia y el uso autorizado.

Se prohibe expresamente el uso de bienes institucionales para fines personales, politicos
o distintos a los institucionales.

o 8.4 Lineamientos de mantenimiento y conservacion

La entidad debera implementar planes de mantenimiento preventivo y correctivo
orientados a preservar la funcionalidad, seguridad y vida util de los activos.

Las inspecciones y actividades de mantenimiento deberan quedar debidamente
documentadas.

o 8.5 Lineamientos para el traslado de bienes

Todo traslado de bienes debera contar con autorizacion previa, registro en el sistema de
inventarios y actualizacion de la responsabilidad de custodia, garantizando la continuidad
del control fisico y contable.

Cuando un funcionario o contratista se retire o sea trasladado, los bienes asignados
deberan ser reasignados mediante formato de traslado al directivo de la dependencia o
al nuevo responsable que se designe.

No procedera el reintegro al almacén cuando los bienes sean utiles y requeridos por la
Entidad y exista reasignacion inmediata, dejando la respectiva constancia documental.

o 8.6 Lineamientos para el reintegro, bajay disposicién final de bienes.

Los bienes devolutivos y devolutivos controlados seran reintegrados al almacén cuando
se configure alguna de las siguientes causales:

a) Bienes servibles no requeridos por la Entidad: Bienes en condiciones fisicas y
funcionales adecuadas que no son necesarios para el cumplimiento de las funciones
institucionales.

b) Bienes obsoletos: Bienes que han quedado en desuso por avances tecnolégicos,
cambios normativos o modificaciones en politicas, planes o procesos institucionales.

c) Bienes inservibles: Bienes que, por su deterioro fisico, dafio irreversible o inviabilidad
técnica o economica de reparacion, no pueden ser utilizados ni readaptados.
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d) Bienes hurtados o perdidos: Es la baja de aquellos bienes que estando en servicio
o depdésito han desaparecido, respecto de los cuales, se realiza reclamacion ante la
aseguradora para reposicion y a través de un procedimiento administrativo de
investigacion, se establece si al servidor publico o contratista que los tenia a su cargo le
asiste responsabilidad o no en la pérdida dando continuidad al procedimiento disciplinario
o cerrando el proceso.

No seran susceptibles de reintegro los bienes Utiles servibles y utilizables que, con
ocasion del retiro de un funcionario o contratista, sean reasignados a otra dependencia.

Son comprobantes de reintegro al almacén los siguientes:
a) Comprobante de entrada por reintegro
b) Formato de reintegro de elementos al almacén

Nota: Todo reintegro debera incluir el registro del estado actual del bien, mediante
evidencia fotogréafica o descriptiva, segun corresponda, con el nivel de exactitud requerido
para soportar procesos administrativos posteriores y garantizar su trazabilidad dentro de
la administracion de bienes.

o 8.7 Reglas parala bajay disposicion final de bienes

Los bienes obsoletos, inservibles 0 no funcionales y los hurtados o perdidos deberan ser
dados de baja conforme a los procedimientos y competencias definidos en la normativa
vigente y en el Manual de Propiedad, Planta y Equipo.

La disposicion final debera observar criterios de legalidad, transparencia, sostenibilidad
ambiental y proteccién del patrimonio publico.

8.7.1 Requerimientos para la baja de bienes

1. Concepto técnico de baja de bienes inservibles, obsoletos, servibles no requeridos
por la entidad emitido por el area competente.

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

Agrupacién Area Competente Tipo de Bienes

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

Equipos de Seguridad y ARL / Grupo de Gestion
Salud en el Trabajo Talento Humano
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- . Celulares, teléfonos de escritorio,
Oficina de Tecnologias y : o T
: . dispositivos de comunicacion,
. L Sistemas de Informacion : -
Equipo de Comunicacion CCTV, televisores y otros similares

Equipo de sonido, video, fotografico
y accesorios similares
Computadores, iPads, monitores,

Oficina de Comunicaciones

. . Oficina de Tecnologias y CPU, impresoras, escaneres,
Equipo de Cémputo : . NP
Sistemas de Informacién lectores biométricos y otros
similares
Equipo de Transporte y Grupo de Gestion Vehiculos y sus accesorios, aires
Otros Administrativa y Documental acondicionados

Grupo de Gestion

Mobiliario y Otros Administrativa y Documental

Sillas, mesas, mobiliario en general

Cuando un bien no corresponda de manera exacta a las agrupaciones previstas, el GGAD
determinara el area competente segun la naturaleza técnica del bien

2. Presentacion ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio quien analizara
las razones expresadas y emitira recomendacion de la baja.
3. Acto administrativo correspondiente.

Nota: para la baja por perdida o hurto, se realizara la respectiva reclamacion ante la
aseguradora para los elementos objeto de pérdida, hurto o dafio de acuerdo con los
procedimientos vigentes en la Unidad para las Victimas, y se debera elaborar el
correspondiente acto administrativo de baja.

8.7.2. Modalidades de baja

La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargue de los registros contables de los
inventarios y la disposicion final del elemento, de conformidad con las determinaciones
del Comité de Gestion y Desempefio y los requisitos legales establecidos.

a. Enajenacion de bienes
Enajenacién atitulo gratuito

Es el proceso mediante el cual la entidad decide retirar bienes de su patrimonio, los
cuales podran ser ofrecidos inicialmente a titulo gratuito a todas las entidades publicas
de cualquier orden, de conformidad con la normatividad vigente, para la enajenacion de
bienes.
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Si los bienes muebles del lote o lotes que se van a dar de baja son de los denominados
servibles no necesarios para el ejercicio de las funciones de la Unidad, conforme a lo
sefalado en el correspondiente Concepto técnico y previa recomendacion del Comité se
adelantard el procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de
2015.

- La Unidad expedira un acto administrativo motivado que debera publicarse por una sola
vez durante treinta (30) dias calendarios siguientes a su fecha de expedicion.

- En caso de que alguna entidad del Estado manifieste interés en adquirir los bienes se
aplicara el procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de
2015.

- Si ninguna entidad del Estado manifiesta interés en adquirir los bienes se continuara
con el procedimiento de enajenacién a titulo oneroso.

Enajenacién a titulo oneroso.

Es el proceso mediante el cual la Unidad decide retirar un bien definitivamente del
patrimonio de la entidad a través de la enajenacion de bienes a titulo oneroso,
garantizando el estricto cumplimiento de la normatividad vigente, para la enajenacion de
bienes.

Transcurrido el término de que trata el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 sin
gue se hayan transferido a titulo gratuito los bienes muebles a otras entidades del Estado,
el Comité de Gestion y Desempefio, se reunira para evaluar las posibles formas de
enajenacion de acuerdo a la norma y segun el mecanismo mas conveniente la entidad.

e Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado. En este caso la Entidad seguira
el procedimiento sefialado en el articulo 2.2.1.2.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015.

e Enajenacion directa a través de subasta inversa. En este caso, la Entidad debera
seguir el procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082
de 2015.

e Enajenacién a través de intermediarios idoneos. Para la seleccion de
intermediarios idoneos, la Entidad seguira el procedimiento de seleccion abreviada
de menor cuantia, conforme al mandato del articulo 2.2.1.2.2.1.5 del Decreto
1082 de 2015. No obstante, si del estudio de mercado se concluye que sélo un
oferente presta el servicio de intermediacion para la venta de bienes muebles, la
entidad dara aplicacion al articulo 2.2.1.2.1.4.8 del Decreto 1082 de 2015. En el
estudio previo y en el respectivo contrato se determinard el mecanismo de
enajenacion, conforme a lo establecido por el articulo 2.2.1.2.2.2.3, del Decreto
1082 de 2015.

Enajenacién fallida
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La enajenacion se entendera fallida en los siguientes casos:

e Tratandose de enajenacion directa por subasta inversa, o por oferta en sobre
cerrado, si se han efectuado dos procesos sin lograrse la enajenacion, habiéndose
introducido los ajustes correspondientes.

e Tratandose enajenacion a través de intermediario idéneos (cuando los bienes han
tenido tres (3) salidas, habiéndose efectuado los ajustes correspondientes sin
lograrse la venta.

e Fallida la enajenacion, se procedera a la destruccion de los bienes.

b. Baja de bienes por permuta

Es el proceso mediante el cual la Unidad decide retirar un bien definitivamente del
patrimonio de la entidad, a fin de permutarlo por otro cuyas condiciones técnicas o de
funcionalidad sean mas recientes con el &nimo de mejorar la prestacion del servicio,
garantizando el estricto cumplimiento de lo contemplado sobre la materia en el Cédigo
Civil Colombiano y de la normatividad vigente, para la enajenacion de bienes.

Es la salida definitiva del patrimonio de la Unidad, de aquellos bienes que se encuentran
en buenas condiciones y son necesarios para el normal funcionamiento de la entidad,
pero que ésta ha decidido permutarlos por otros, de condiciones técnicas mas recientes,
con la finalidad de mejorar la prestacion del servicio.

Dado que en estos casos la baja es el resultado de un proceso de contratacion, no sera
necesaria la orden mediante acto administrativo motivado. El perfeccionamiento de la
baja se hara con fundamento en el contrato respectivo y previa autorizacion del Comité
de Gestion y Desemperio respaldada en acta de reunién.

c. Baja de bienes para su aprovechamiento y/o disposicion final

Es el proceso mediante el cual se decide retirar un bien definitivamente del patrimonio de
la entidad para efectos de aprovecharlo o destruirlo sin perjuicio de terceros como
consecuencia de obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualquier otro hecho que
impida su venta o no la haga aconsejable, previa justificaciéon en el concepto técnico y
recomendacion del Comité de Gestion y Desempefio.

Una vez se cuente con el acto administrativo que ordena la baja, se procedera con la
entrega para su disposicion final y/o aprovechamiento asi:

Nivel Central: se realiza entrega a la organizacion con la cual la entidad tenga vigente
Acuerdo de Corresponsabilidad, quienes a su vez entregaran una certificacion de
aprovechamiento de los materiales entregados.
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Territorio: La entrega de los residuos se hara a recicladores de cada zona, dejando como
constancia un acta de entrega de los elementos, suscrita por el colaborador encargado
por parte de la entidad y el representante de la recicladora.

En cuanto al manejo de los RAEE - Residuos y Aparatos Eléctricos y Electronicos —
RAEE, una vez la entidad da de baja estos elementos son depositados en el cuarto de
Residuos Peligrosos para ser entregados a entidades o empresas que tengan licencia
ambiental para su adecuada disposicion final y/o aprovechamiento. Como evidencia la
empresa o entidad que realice la disposicion final entregaré el certificado de disposicién
final.

d. Baja por pérdida, hurto o dafio

Es el procedimiento mediante el cual se decide retirar un bien definitivamente del
patrimonio de la entidad con ocasién de su desaparicién fisica por pérdida, hurto o dafio
previa reclamacién ante la aseguradora de la entidad, la baja debe darse mediante acto
administrativo e informar la misma al Comité de Gestion y Desempefio en la sesion
inmediatamente siguiente.

Aclaracion:

El proceso de baja del sistema de inventarios de una placa correspondiente a un bien
hurtado, perdido o dafiado, es independiente del procedimiento que la entidad debe llevar
a cabo ante la compafiia aseguradora para la reposicion de los bienes de llegar a ser
necesario y de los procedimientos que Control Interno Disciplinario debera realizar sobre
los funcionarios y colaboradores responsables de los bienes.

o 8.8 Lineamientos de control y auditoria

La entidad debera implementar mecanismos de control interno, conciliacion contable y
tomas fisicas periddicas de inventarios.

Se debera atender de manera oportuna los requerimientos de los 6rganos de control
fiscal, disciplinario y penal.

o 8.9 Lineamientos de responsabilidad institucional

Todo servidor publico o contratista con bienes asignados es responsable de su custodia,
uso adecuado y conservacion.

El incumplimiento de los presentes lineamientos y procedimientos podra dar lugar a
responsabilidades disciplinarias, fiscales y penales conforme a la normativa vigente.
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> 9 BIENES EN ALMACEN

El almacén de la UARIV es el espacio fisico y administrativo destinado a la recepcion,
custodia, control temporal y distribucion de los bienes institucionales, conforme a los
lineamientos establecidos en el presente manual de operacion del Grupo de Gestion
Administrativa y Documental

o 9.1 Bienes que ingresan al almacén

Ingresaran al almacén unicamente los bienes que, conforme a la clasificacion definida en
el Capitulo 7, requieran custodia fisica temporal previa a su asignacion, distribucién o
disposicion, y que cuenten con soporte documental valido.

De manera enunciativa, podran ingresar:

e Bienes de consumo, cuando por su volumen o naturaleza requieran almacenamiento
previo a su entrega.

e Bienes devolutivos y devolutivos controlados, debidamente clasificados y
soportados.

e Bienes en transito o por recibir, entendidos como aquellos adquiridos que adn no
han sido formalmente ingresados al inventario.

En casos excepcionales, cuando por necesidades del servicio o condiciones logisticas se

requiera la entrega directa en sitio, deberd dejarse constancia mediante soporte de

recibido provisional, el cual permitirA su posterior legalizacibn conforme a los

procedimientos de ingreso definidos por el equipo de Propiedad, Planta y Equipo (PPyYE).

o 9.2 Restricciones Para El Ingreso De Bienes Al Almacén

No se permitira el ingreso fisico al almacén de los siguientes bienes:

1. Bienes inmuebles: Cuyo control se realiza mediante registros contables, técnicos
y juridicos.

2. Bienes intangibles: Los cuales se gestionan mediante licencias, contratos y
registros contables y normatividad vigente.

3. Bienes en comodato, arriendo o cesion, salvo que exista contrato vigente y
autorizacion expresa que justifique su custodia fisica por parte de la Entidad.

4. Bienes derivados de contratos de prestacion de servicios 0 servicios integrales,
salvo que el contrato estipule expresamente la transferencia de la propiedad a
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favor de la UARIV y se cuente con factura detallada que discrimine los bienes
entregados.

5. Bienes personales de funcionarios o contratistas, los cuales no forman parte del
inventario institucional.

6. Bienes sin soporte documental valido, tales como contrato, factura, acta de

entrega o documento equivalente.

Bienes en mal estado o no funcionales.

Repuestos usados de vehiculos, cuya disposicién final deberd establecerse

contractualmente conforme a la normativa ambiental vigente.

© N

o 9.3 Actividades del almacén

El personal responsable del almacén debera asegurar la correcta ejecucion de las
siguientes actividades operativas:

Recepcidn y verificacion fisica de bienes.

Etiquetado y codificacion conforme al sistema institucional.

Registro oportuno en el sistema de inventarios.

Organizacion fisica de los bienes en condiciones de seguridad y control.
Inspecciones periddicas y reporte de novedades.

Apoyo en tomas fisicas de inventario y procesos de conciliacion.

o 9.4 Responsabilidad del funcionario administrador del Almacén

La administracion del almacén estara a cargo de un funcionario de planta, designado
formalmente por parte del coordinador del grupo de GGAD, quien sera responsable de:

o Garantizar el control fisico y documental de los bienes bajo custodia.
o Mantener actualizados los registros de inventario.
e Velar por la seguridad, conservacion y disponibilidad de los bienes.

e Asegurar la trazabilidad de los activos desde su ingreso hasta su salida o
disposicion final.

Las funciones operativas se ejerceran en concordancia con las responsabilidades
definidas en los capitulos de Responsabilidad Fiscal, Disciplinaria y Penal del presente
manual.
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o 9.5 Manejo de actividades dentro del AlImacén

El administrador del almacén podra delegar actividades operativas a personal de apoyo,
garantizando que dicha delegacion:

e Sea clara, documentada y supervisada.
« Se realice conforme a los procedimientos y controles establecidos.

e Permita mantener la trazabilidad y responsabilidad sobre los bienes.

o 9.6 Acceso y permisos de ingreso al almacén

El acceso al almacén estara restringido y controlado con el fin de garantizar la seguridad
y custodia de los bienes:

e Solo ingresara personal autorizado.

o Los visitantes o terceros requeriran autorizacion previa, registro en bitacora y
acompafnamiento.

o« Todo acceso se sujetard a los lineamientos del contrato de vigilancia y a las
disposiciones internas de control de accesos.

e EIl acceso a los sistemas de inventario estara limitado segun perfiles y roles
autorizados.

o 9.7 Firmay custodia de soportes documentales

Los movimientos de los bienes deberan contar con soportes documentales validos, los
cuales podran suscribirse mediante:

a) Nombre o firma manuscrita.
b) Firma digital cuando aplique.

La conservacion y archivo de los documentos se realizara conforme a los lineamientos
de gestion documental vigentes en la Entidad, garantizando su integridad, autenticidad y
trazabilidad.
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> 10. INGRESO DE BIENES

El ingreso de bienes corresponde al acto administrativo y operativo mediante el cual se
formaliza la incorporacion de un bien al inventario institucional, ya sea por su ingreso
fisico al almacén o, segun su naturaleza, mediante su registro documental y contable.

El ingreso se acredita mediante el comprobante de ingreso al almacén, generado en el
sistema de informacion institucional, el cual constituye el soporte oficial y obligatorio para
el control de inventarios y los registros contables de la Entidad.

o 10.1 Formalizaciéon del ingreso

Todo ingreso de bienes debera cumplir, como minimo, con las siguientes condiciones:

Registro en el sistema de inventarios institucional.

Generacion del comprobante de ingreso, sin tachones, borrones ni enmendaduras.
Anexos documentales que soporten el origen del bien.

Identificacion del bien mediante codigo institucional, cuando aplique.

El almacenista y el cuentadante seran responsables del cumplimiento de las normas
administrativas, fiscales y contables aplicables a los bienes ingresados.

o 10.2 Procedimiento general para el ingreso de bienes

Para la recepcion e ingreso de bienes se debera observar el siguiente procedimiento:

a) El supervisor del contrato o quien haga sus veces debera notificar previamente la fecha
de entrega de los bienes al correo institucional
almacen.inventarios@unidadvictimas.gov.co, adjuntando el contrato u orden de compra
y el formato de solicitud de ingreso.

b) La recepcion técnica sera realizada por el supervisor del contrato, con
acompafamiento del responsable del almacén o su delegado autorizado.

c) Si se presentan diferencias entre lo recibido y lo contratado (cantidades,
especificaciones, estado), se suspendera la recepcion, se dejara evidencia escrita y no
se formalizara el ingreso hasta su solucion.

d) El supervisor remitird los documentos soporte correspondientes al origen del bien
(factura, contrato, acta, resolucion, ficha técnica, segun aplique), los cuales deberan
corresponder al periodo de adquisicion.
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e) Una vez ingresado, el bien sera plaqueteado o identificado y organizado conforme a
su naturaleza, garantizando su seguridad, conservacion y trazabilidad.

Cuando el bien sea asignado de manera inmediata, se debera realizar simultdneamente
el registro de asignacion.

Nota especial — Entrega directa en sitio: Cuando por razones operativas o logisticas los
bienes deban ser entregados directamente en el lugar de uso, el ingreso se formalizara
con base en:

¢ Documentos de adquisicion.

e Certificacion de recibido a satisfaccion del supervisor.

e Formato de pedido con salida provisional, el cual deberd legalizarse
posteriormente con los documentos de asignacion firmados.

o 10.3 Modalidades de ingreso de bienes

El ingreso de bienes al inventario institucional podra originarse, entre otros, por las
siguientes modalidades:

10.3.1 Ingreso por compra

e Soporte: Factura y contrato perfeccionado.
¢ No se permitira el ingreso con remisiones sin factura.

10.3.2 Ingreso por donacion

e Soporte: Convenio, contrato, acto administrativo o acta de entrega.
e Ladonacion solo sera aceptada si los bienes se encuentran en buen estado y con
vida util vigente.

10.3.3 Ingreso por caja menor

e Soporte: Factura.
e Los bienes inventariables deberan ser ingresados al almacén; los bienes fungibles
no requeriran ingreso.

10.3.4 Ingreso por enajenacion a titulo gratuito entre entidades estatales

e Soporte: Convenio interadministrativo y acta de recibo.
e Los bienes se valoraran conforme a la normativa contable vigente.
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10.3.5 Ingreso de bienes incautados por la SAE

e Soporte: Resolucién de entrega y acta de recepcion.
e El documento debera indicar estado, valor y finalidad del bien.

10.3.6 Ingreso por reintegro

e Soporte: Formato de reintegro.

e Aplica para bienes no requeridos, obsoletos o inservibles, conforme a las politicas
del Capitulo 8.

e Elreintegro no implica autométicamente baja.

10.3.7 Ingreso por reposicion o indemnizacion

e Soporte: Finiquito y factura.
e La reposicion se realizara a través de la aseguradora; no procede reposicion
directa por parte del funcionario.

10.3.8 Ingreso por sobrantes

e Soporte: Acta de toma fisica.
e El valor se determinara por precio historico o valor de mercado.

10.3.9 Ingreso por comodato o préstamo de uso

e Soporte: Contrato de comodato y acta de recibo.
e El bien se registrara para efectos de control, sin reconocimiento como propiedad.

10.3.10 Reingreso

e Soporte: Acta de toma fisica y concepto técnico.
e Permite reclasificar el bien segun su vida til y condicion actual.

o 10.4 Contenido minimo del comprobante de ingreso
El comprobante de ingreso debera contener, como minimo:

Dependencia solicitante.

Descripcién completa del bien.

Cantidad, unidad de medida y valor.
Proveedor (NIT o cédula).

Numero de placa o identificacién (si aplica).
Observaciones relevantes.
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° 11. SALIDA DE BIENES

La salida de bienes corresponde al acto mediante el cual un bien egresa fisicamente del
almaceén, quedando formalmente asignado, entregado, trasladado o dispuesto conforme
a los procedimientos establecidos en el presente manual.

Con la salida del bien, cesa la responsabilidad del almacén sobre su custodia, la cual se
traslada al servidor publico, contratista, dependencia o tercero autorizado que recibe el
bien, dejando constancia documental de dicha entrega.

o 11.1 Formalizacién de la salida de bienes

Toda salida de bienes debera cumplir con los siguientes requisitos minimos:

« Contar con solicitud de pedido debidamente tramitada y autorizada, cuando
aplique.

« Generar el comprobante de salida en el sistema de informacién institucional, de
manera simultanea a la entrega fisica del bien.

« Contar con firma de recibido del funcionario, contratista o tercero autorizado.

o Garantizar la actualizacién inmediata del inventario.

El comprobante de salida constituye el documento legal y probatorio que respalda la
entrega real del bien y el traslado de la responsabilidad sobre el mismo.

No se permitird la salida de bienes mediante autorizaciones verbales, ni la firma de
comprobantes sin que el bien haya sido entregado materialmente.

o 11.2 Tipos de salida de bienes

Las salidas de bienes desde el almacén podran originarse, entre otras, por las

siguientes causales:

° a) Salida por asignacion al servicio: Corresponde a la entrega de bienes
devolutivos o controlados a servidores publicos o contratistas para el desarrollo de
sus funciones, formalizada mediante comprobante de salida y documento de
asignacion.

° b) Salida por consumo: Aplica a bienes de consumo, los cuales se registran como
salida definitiva del inventario.
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° ¢) Salida por traslado: Entrega de bienes entre dependencias o sedes,
conservando su registro en el inventario institucional y actualizando la
responsabilidad de custodia.

> d) Salida por préstamo o comodato: Entrega temporal de bienes a terceros,
formalizada mediante acta y compromiso de devolucion.

° e) Salida por baja: Salida de bienes que han sido previamente reintegrados al
almaceén y que cuentan con acto administrativo de baja, conforme a lo establecido
en el Capitulo 8 y Capitulo 10 del presente manual.

o 11.3 Soportes documentales de la salida

Segun el tipo de salida, deberan anexarse, como minimo, los siguientes documentos:
o Comprobante de salida generado por el sistema.
« Formato de solicitud de pedido o acto administrativo que autoriza la salida.
o Guia de transporte o acta de entrega, cuando aplique.

Para entregas en otras sedes o territorios, la salida se respaldara adicionalmente con la
guia de la empresa transportadora y el acta de recibido.

o 11.4 Restricciones y controles

En la gestidén de salidas de bienes se deberan observar las siguientes restricciones:
« No se permitira modificar el destinatario ni el lugar de destino sin autorizacion
formal.
« No se autoriza la sustitucion o intercambio de bienes, aun cuando sean similares.
e Los comprobantes de salida no deberan contener tachaduras, enmendaduras ni
correcciones.
« Esta prohibida la firma de documentos en blanco.

o 11.5 Salida de bienes por bajay disposicion final

La salida de bienes por baja se realizara inicamente cuando exista el acto administrativo
que la autorice, y se efectuara conforme a los procedimientos definidos en los Capitulos
8 y 10 del presente manual.

Los bienes dados de baja permaneceran bajo control del almacén hasta que se ejecute
la disposicion final ordenada.

o 11.6 Donaciones y entregas con destinacion social

La salida de bienes destinados a donaciones se realizara conforme al procedimiento
especifico definido para tal fin, garantizando:

« Autorizacion de la instancia competente.
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e Soporte documental de entrega.
e Reqgistro de salida en el sistema.

La responsabilidad del almacén se limita hasta la entrega formal a la dependencia, equipo
transportador o funcionario autorizado, no extendiéndose a la custodia posterior por parte
de beneficiarios finales.

° 12. ACTIVOS FIJOS (PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO - PPYE)

Este capitulo establece los lineamientos para el reconocimiento, medicion,
depreciacidbn/amortizacién, vida util, traslados y evaluacion de deterioro de los activos
fijos de la UARIV, garantizando su adecuada administracion, trazabilidad y coherencia
con la informacion contable institucional.

Nota de coherencia: La clasificacion de bienes (consumo, devolutivos, devolutivos
controlados, muebles e inmuebles) se encuentra definida en el Capitulo 7; por tanto, en
este capitulo se desarrollan anicamente criterios de gestion y tratamiento para activos
fijos.

o 12.1 Reconocimiento y medicion de los activos (PPyE)

e 12.1.1 Medicioén inicial

La UARIV determinara el costo inicial de un activo fijo considerando, como minimo:
« Precio de adquisicion del bien.

o Costos directamente atribuibles para dejar el activo en condiciones de uso
(impuestos no recuperables, aranceles, transporte, instalacion y montaje, entre
otros).

« Costos de preparacion del sitio donde se ubicaré el bien, cuando aplique.

« Costos estimados de desmantelamiento o rehabilitacion del lugar, si corresponden
al bien y estan soportados.

o Descuentos o rebajas reconocidos como menor valor del activo.
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Para la determinacion del costo, se revisard cada caso conforme a los documentos
contractuales y soportes de adquisicion.

°12.1.2 Medicion posterior

Luego del reconocimiento, los activos fijos se mediran por el costo menos la depreciacion
acumulada y menos el deterioro acumulado, conforme a las politicas contables vigentes.

o 12.2 Depreciacion y amortizacion

12.2.1 Depreciacion (activos tangibles)

La depreciacion corresponde a la distribucion sistematica del valor depreciable de un
activo durante su vida util, bajo el método definido por la Entidad.

En la UARIV, la depreciacion se realiza por el método de linea recta, parametrizado en
el sistema institucional. La depreciacion:

 inicia cuando el activo esta disponible para su uso;

e nO se suspende si el activo esta temporalmente sin uso, almacenado o0 en
mantenimiento;

e cesa Unicamente cuando se produce la baja contable o cuando el valor residual
supere el valor en libros.

12.2.2 Amortizacion (activos intangibles)

La amortizacion corresponde a la distribucion sistematica del valor amortizable de un
activo intangible durante su vida util, iniciando cuando el activo esta disponible para su
utilizacién. La amortizacion cesa con la baja o cuando el valor residual supere el valor en
libros y no se suspende por falta de uso.

o 12.3Vida util y valor residual

La vida util corresponde al periodo estimado durante el cual un activo conserva
condiciones técnicas y funcionales suficientes para aportar al cumplimiento de los fines
institucionales.

Para su determinacién se consideraran, entre otros, los siguientes factores:

e naturaleza del activo y condiciones técnicas;
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e intensidad de uso;

« condiciones ambientales y operativas;
e mantenimiento;

« obsolescencia tecnoldgica;

« restricciones legales o contractuales.

El valor residual, la vida atil y el método de depreciacién/amortizacion deberan revisarse
como minimo al cierre del periodo contable, y ajustarse si se evidencian cambios
significativos.

o 12.4 Traslados de bienes (cambio de responsable o ubicacién)

El traslado es el procedimiento mediante el cual se formaliza el cambio de custodia o
ubicacion de un bien dentro de la Entidad, garantizando su trazabilidad.

Documento soporte: Formato de traslado y comprobante en el sistema.
12.4.1 Traslado entre responsables
El traslado se considerara perfeccionado cuando:

« exista el registro en el sistema, y

« el receptor haya dejado constancia de recibido a satisfaccion.
Soportes minimos:

o Comprobante de traslado generado por el sistema.

« Formato de traslado diligenciado y suscrito.
12.4.2 Traslado por retiro del responsable

Cuando un servidor o contratista se retire o sea trasladado, los bienes deberan ser
entregados formalmente al directivo responsable de la dependencia o al nuevo
responsable designado, sin retorno fisico al almaceén, salvo que el bien sea reintegrado
por no requerirse (conforme a Capitulos 8, 10y 11).

El equipo de activos fijos debera:

e actualizar la asignacion en el sistema,;
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e archivar soportes;

e generar informe de novedades si hay faltantes, deterioros o no localizados.
12.4.3 Movimiento de bienes entre sedes
Todo movimiento entre sedes debe incluir:

« solicitud con descripcidn del bien, sede origen/destino y motivo;

e autorizacion del area competente;

e registro en sistema y guia/acta de transporte;

« recepcion en sede destino con verificacion y acta de recibido.

Nota: cuando el transporte sea realizado por un operador externo, la custodia del bien
sera responsabilidad del proveedor hasta la entrega en la sede destino, de acuerdo con
la guia o acta de transporte correspondiente.

o 12.5 Comprobacion del deterioro del valor

De acuerdo con el Manual de politicas contables de la UARIV, al cierre anual del ejercicio
contable debera evaluarse si existen indicios de deterioro y, de ser procedente, estimar
el valor recuperable del activo conforme a los criterios establecidos en el Manual de
Politicas Contables.

o 12.6 Conciliacion contable y trazabilidad

De manera periodica, el area financiera y el GGAD realizaran conciliaciones entre los
registros del sistema y la informacioén contable, con el fin de garantizar la integridad y
coherencia de la informacion patrimonial, y soportar los reportes a los organismos
competentes.

> 13 TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

La toma fisica de inventarios es el procedimiento mediante el cual la UARIV verifica, de
manera sistematica y periodica, la existencia real, estado, ubicacion y responsable de los
bienes que conforman su patrimonio, con el fin de garantizar la confiabilidad de la
informacion, la trazabilidad de los activos y el adecuado control patrimonial.
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Este ejercicio permite identificar diferencias entre los registros del sistema y la realidad
fisica, prevenir pérdidas, detectar deterioros u obsolescencia, y soportar los ajustes
administrativos, contables y disciplinarios a que haya lugar.

o 13.1 Consideraciones generales
La toma fisica de inventarios debera realizarse bajo los siguientes principios:

e Integridad: inclusién de todos los bienes objeto de verificacion, conforme a su
clasificacion.

e Trazabilidad: correspondencia entre el bien fisico y su registro en el sistema
institucional.

¢ Responsabilidad: participacion activa del cuentadante o responsable del bien.

¢ Documentacion: generacion de soportes verificables que respalden los resultados
del ejercicio.

Los inventarios deberan mantenerse actualizados conforme a los ingresos, salidas,
traslados, reintegros y bajas de bienes, utilizando los formatos y herramientas definidos
por la Entidad.

o 13.2 Metodologia para la toma fisica del inventario del almacén

La toma fisica del inventario del almacén comprende la verificacién de los bienes que se
encuentran bajo custodia del GGAD, incluyendo bienes de consumo, devolutivos y
devolutivos controlados, nuevos o usados, que se encuentren en espera de asignacion,
distribucién o disposicion final.

Etapas del proceso
a) Planeacion

e Definicion del objetivo, alcance y cronograma.
e Asignacién de roles y responsabilidades.

b) Organizacién y preparacion

e Verificacién de registros previos en el sistema.
e Organizacion fisica del almacén por zonas, tipo de bien y criticidad.

c) Toma fisica

e Conteo fisico total o ciclico, segun la rotacion del bien.
e Verificacion de identificacion, cantidad, estado y ubicacion.

d) Conciliacion
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e Comparacion entre lo verificado fisicamente y los registros del sistema.
¢ Identificacion de faltantes, sobrantes o inconsistencias.

e) Ajustes y depuracion

e Documentacion de novedades.
e Actualizacion del sistema de inventarios conforme a los soportes aprobados.

f) Informe final

e Resultados del ejercicio.
e Hallazgos relevantes.
e Recomendaciones y acciones de mejora.

Soportes del proceso:

e Informe de toma fisica.
e Soportes de verificacion.
e Base de datos consolidada del inventario.

o 13.3 Metodologia para la toma fisica de activos fijos

Todos los servidores publicos, contratistas o terceros que utilicen bienes devolutivos
propiedad de la UARIV deberan contar con un inventario individual actualizado.

Los bienes de uso comun ubicados en dependencias u oficinas estaran bajo la custodia
del jefe de la dependencia, y no formaran parte de inventarios individuales.

Etapas del proceso
a) Planeacion
« Definicion de sedes, areas y responsables a verificar.
o Conformacion del equipo de trabajo.
b) Preparacion documental
« Extraccion del listado de activos del sistema institucional.
e Preparacion de formatos de captura y verificacion.
c) Verificacion fisica
« Validacién en sitio o de forma remota, segun el caso.

o Confirmacién de existencia, estado, ubicacion y responsable.
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Registro de evidencias (incluye soporte fotografico cuando aplique).

d) Identificacion de novedades

Bienes no localizados.
Bienes sin registro.

Bienes en mal estado o con diferencias de informacion.

o 13.4 Manejo de novedades identificadas

Cuando en la toma fisica se identifiquen faltantes, el procedimiento sera el siguiente:

1.

Notificacion al cuentadante mediante comunicacion formal, otorgando un plazo de
cinco (5) dias habiles para aclaracién o verificacion.

De persistir el faltante, el responsable de activos fijos adelantaré las actuaciones
correspondientes, incluyendo denuncia, reclamacién al seguro y reporte a las
instancias competentes, conforme al régimen administrativo, fiscal y disciplinario
vigente.

Finalizado el proceso, se informard a la Oficina de Control Interno Disciplinario,
conforme a la normativa vigente.

El Grupo de Gestion Administrativa y Documental (GGAD) debera informar al
Grupo de Gestidon Financiera y Contable (GGFC) la novedad identificada, con el
fin de adelantar las conciliaciones, reclasificaciones, deterioros o ajustes contables
necesarios para el cierre mensual o trimestral, segun lo establecido en el Manual
de Politicas Contables.

Toda novedad debera contar con soporte documental verificable, incluyendo
descripcion del bien, evidencia fotografica, actas, informes técnicos y cualquier
otro documento requerido para auditoria interna, control fiscal o cierre contable.

Los bienes sobrantes deberan declararse formalmente y tramitarse conforme al
procedimiento administrativo definido por la Entidad.

o 13.5Inventario de bienes inmuebles
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El inventario de inmuebles comprende los bienes fijos permanentes de propiedad de la
UARIV, adquiridos, construidos, donados o asignados, incluyendo aquellos en
construccion, mantenimiento o no explotados.

La Entidad debera:
e Mantener actualizada la informacion fisica, juridica y contable.
o Garantizar la concordancia entre inventarios e informacién contable.

o Adelantar las gestiones necesarias para la legalizacion de la propiedad cuando
aplique.

o 13.6 Periodicidad de la toma fisica

La toma fisica de inventarios debera realizarse como minimo una (1) vez al afio, tanto
para bienes en almacén como para bienes en servicio.

En aplicacion de criterios de austeridad del gasto, la Entidad podra implementar tomas
fisicas virtuales o remotas, sin perjuicio de verificaciones presenciales selectivas cuando
se considere necesario.

La ejecucion de la toma fisica debera realizarse Unicamente por el personal competente
y asignado por el Coordinador del Grupo de Gestidbn Administrativa y Documental
(GGAD), quienes seran responsables de reportar informacién fidedigna, verificable y
trazable, conforme a los lineamientos institucionales, al Manual de Politicas Contables y
a los procedimientos vigentes de administracion de bienes.

El proceso debera incluir:
« Verificacion de informacion.

« Firma de conformidad de inventarios individuales por parte de los responsables de
los bienes. Elaboracién de actas de faltantes o sobrantes, cuando aplique.

o Registro del estado actual del bien, mediante evidencia fotografica o descriptiva
segun corresponda, con la exactitud requerida para soportar procesos
administrativos posteriores.]

e Registro de novedades, traslados y reintegros en los formatos y sistemas
institucionales establecidos.
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« Consolidacion de informacion y documentacion en las carpetas oficiales de la toma
fisica segun estructura definida para las sede nacional y direcciones territoriales

Toda la informacién generada durante la toma fisica debera estar respaldada con los
soportes exigidos por la Entidad para los procesos de revision, control y conciliacion
establecidos en la normatividad vigente.

o 13.7 Inventarios en caso de retiro de funcionarios o contratistas

Cuando un funcionario o contratista se retire, sea reubicado o finalice su vinculo con la
Entidad, debera realizarse la entrega formal de los bienes a su sucesor o, en su defecto,
al jefe de la dependencia.

Los bienes no deberan reintegrarse al almacén cuando la dependencia prevea su uso
posterior, conforme a las politicas de traslado y reasignacion establecidas en el presente
manual.

La firma del inventario implica responsabilidad administrativa y fiscal, por lo cual el
responsable deberé verificar previamente el estado y existencia de los bienes.

En ambos casos —tanto para funcionarios como para contratistas— la no entrega formal
de los bienes asignados impedira la liberacion del paz y salvo en el componente de
inventarios, hasta tanto se verifique la restitucion total de los elementos o la definicion
administrativa de la novedad presentada.

Para los contratistas, la ausencia de paz y salvo generara afectaciones directas en el
proceso de cierre contractual, incluyendo la imposibilidad de tramitar el pago de la Gltima
cuenta de cobro y de adelantar la liquidaciéon del contrato, de acuerdo con los
procedimientos internos y las normas aplicables al sistema de contratacion estatal.

Para los servidores publicos, la no entrega de los bienes asignados debera reportarse
inmediatamente a la Oficina de Control Interno Disciplinario para el inicio del proceso
disciplinario a que haya lugar.

En ambos escenarios, la Entidad adelantara los procesos necesarios para determinar
responsabilidades administrativas, fiscales o disciplinarias por la no devolucion, pérdida
o dafio de los bienes institucionales, conforme al marco normativo vigente y a las politicas
internas de administracion de bienes.”
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° 14 REPORTE MENSUAL DE MOVIMIENTOS

El Reporte Mensual de Movimientos es el instrumento de control mediante el cual la
UARIV consolida y verifica, de manera periédica, los movimientos de bienes del almacén
y de los activos fijos, asi como los saldos existentes en un periodo determinado.

Este reporte permite asegurar la coherencia entre la gestion administrativa, el inventario
fisico y la informacion contable, fortaleciendo la transparencia, la trazabilidad y la
rendicion de cuentas sobre el patrimonio publico.

o 14.1 Contenido del reporte mensual

El reporte mensual debera consolidar, de manera resumida y comprensible, y
técnicamente verificable, toda la informacion relacionada con los movimientos de bienes
del periodo, garantizando que exista plena correspondencia entre el inventario fisico, el
sistema de informacioén de bienes y los registros contables suministrados al Grupo de
Gestion Financiera y Contable (GGFC).

El reporte debera contener, como minimo, la siguiente informacion:

e Saldos iniciales del periodo.

« Ingresos de bienes (por compra, donacién, reintegro, reposicion, entre otros).
« Salidas de bienes (asignaciones, consumos, traslados, bajas).

« Bajas autorizadas durante el periodo.

« Saldo final del periodo.

« Valorizacién, depreciacion o amortizacion, cuando aplique.

La informacion debera agruparse conforme a la codificacion institucional, garantizando
consistencia entre el sistema de inventarios y los registros contables.

Nota: De conformidad con el Manual de Politicas Contables, el reporte mensual
constituye insumo obligatorio para el proceso de cierre contable liderado por el Grupo de
Gestidn Financiera y Contable (GGFC). Por lo anterior, la informacién consolidada debera
ser completa, verificable y soportada, permitiendo realizar las conciliaciones
mensuales, validar las depreciaciones y los movimientos de Propiedad, Planta y Equipo
(PPYE) y preparar la informacion requerida para las revelaciones del periodo.

Asimismo, el Grupo de Gestidbn Administrativa y Documental debera tener en cuenta que,
trimestralmente, el GGFC exige la entrega de formatos adicionales y anexos
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contables relacionados con inventarios, activos intangibles y PPyE, los cuales
complementan la informacion suministrada en el reporte mensual y son necesarios para
la preparacion de los estados financieros trimestrales y sus notas revelatorias.

o 14.2 Criterios de clasificacion de la informacioén

Para efectos de control y analisis, la informacion del reporte debera clasificarse, como

minimo, seg

an los siguientes criterios:

1. Ubicacién fisica del bien:

(o]

O

(o]

O

Almacén

En servicio

En mantenimiento
En disposicion final

2. Tipo de bien:

O

(o]

O

(o]

O

Bienes de consumo

Bienes devolutivos

Bienes devolutivos controlados
Bienes inmuebles

Activos intangibles

3. Naturaleza del movimiento:

O O O O

4. Perio

o 14.3 Responsabilidades en la elaboracién y verificacion

Ingresos
Salidas
Traslados
Reintegros
Bajas

do de analisis, indicando claramente el mes y la vigencia correspondiente.

El funcionario responsable del almacén y de los activos fijos, segin su competencia,

debera:

« Verificar la integridad y exactitud de los movimientos registrados.

o Asegurar la correcta aplicacién de la depreciacion o amortizacion de los activos de
Propiedad, Planta y Equipo.
o Consolidar los soportes documentales que respalden cada movimiento reportado.
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De manera conjunta, el responsable de PPyE y el funcionario o contratista del area
contable deberan realizar una revision mensual de los movimientos reportados frente a
los registros del balance contable.

En caso de identificarse diferencias, se deberan:

e Analizar las causas.

o Documentar los hallazgos.

« Realizar los ajustes administrativos o contables a que haya lugar, conforme a la
normativa vigente.

o 14.4 Soporte documental y trazabilidad

El Reporte Mensual de Movimientos debera estar respaldado por la totalidad de los
documentos soporte de los ingresos, salidas, traslados, reintegros y bajas efectuadas
durante el periodo.

La trazabilidad deber& garantizar que:
e Todo movimiento registrado cuente con soporte verificable.

e EXxista correspondencia entre el inventario fisico, el sistema de inventarios y los
registros contables.

e Lainformacién permita su uso en procesos de auditoria interna, control fiscal y
cierre contable mensual y trimestral.

Estos soportes formaran parte de la trazabilidad documental del proceso de Propiedad,
Planta y Equipo y deberan conservarse conforme a los lineamientos de gestion
documental vigentes en la Entidad.

> 15. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

El presente capitulo se fundamenta, entre otros, en los siguientes marcos normativos y
técnicos:

o Constitucion Politica de Colombia (1991)
o Ley 87 de 1993 — Sistema de Control Interno
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o Ley 489 de 1998 — Organizacion y Funcionamiento de la Administracion

Publica

16. ANEXOS:

Forman parte integral del presente manual los siguientes formatos:

Anexo 1.
Anexo 2.
Anexo 3.
Anexo 4.
Anexo 5.
Anexo 6.

Ley 1952 de 2019 — Codigo 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 — MECIl 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 Gestion Publica
Marco Normativo de Contabilidad Publica (CGN)

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

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha

Descripcion de la modificacion

1 13/11/2025 |Creacion
o Reorganizacion y depuracion integral del manual,
ordenando los capitulos conforme al ciclo de vida de los
bienes.

2 29/05/2026 o Ajuste y precisién de conceptos clave, especialmente
en reintegro, baja y clasificacion de bienes.
o Clarificacion de roles, responsabilidades y soportes,

de los bienes.

fortaleciendo la trazabilidad administrativa, fiscal y contable
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o Separacion explicita entre gestidon administrativa y
tratamiento contable, alineando el manual con el Régimen de

Contabilidad Publica y el MIPG.

o Reestructuracion de los
(almacén, ingreso, salida, activos fijos y toma fisica) vy

capitulo normativo.

o Fortalecimiento de los mecanismos de control V|
fisica de inventarios,
conciliacién contable y reporte mensual de movimientos.

seguimiento, mediante toma

capitulos  operativos
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