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INTRODUCCION

La Unidad de Informacién y Anélisis Financiero -UIAF-, es una unidad administrativa especial, adscrita al
Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, cuyas funciones son las de intervenir en la economia del Estado
mediante actividades de inteligencia financiera, a fin de detectar y prevenir el lavado de activos, la
financiacién del terrorismo, operaciones sospechosas de comercio exterior, que puedan tener relacién
directa o indirecta con actividades de contrabando y fraude aduanero (Leyes 526 de 1999, 1121 de 2006 y
1762 de 2015).

La UIAF, consciente de la importancia operativa y financiera que representan los bienes y la administracién
y control que sobre los mismos debe ejercer, tiene como propdsito implementar un manejo sistematico a
todos los bienes con los que cuenta la Entidad para facilitar la prestacién de sus servicios de apoyo y su
contribucién al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales. El control fisico, registro, salidas y
movimientos que se generan en las instalaciones de la Entidad, hace parte de las funciones de la
Subdireccién Administrativa y Financiera y por lo tanto, desde alli se propende por la ejecucién de las
actividades encaminadas al manejo, registro y control de los bienes, asf como por la apropiacién y puesta
en practica de la presente politica por parte de todos los servidores publicos que presten sus servicios a
esta institucidn,

La propiedad, planta y equipo como componente de los estados financieros requiere un manejo y control
riguroso en forma permanente ya que constituye uno de los principales activos de la institucién y parte
basica del patrimonio, por lo que la presente politica estd orientada a garantizar su custodia y conservacién
para reflejar su verdadera situacién en los estados financieros y cumplir con los requerimientos en la
evaluacién por parte de los entes que dictaminan dichos estados.

La gesti6n de los bienes puiblicos esta sujeta al sistema de control interno y es vigilada por la Contraloria
correspondiente, quien supervisa lo relativo a la organizacion del sistema de control y actiia sobre las
responsabilidades fiscales. De igual forma, las actuaciones de los funcionarios publicos que administran los
bienes estin sujetos a las sanciones establecidas en el Cédigo Unico Disciplinario, o en cualquiera de las
normas que las complementen, adicionen, sustituyan, aclaren o adicionen, cuando se aparten de las
regulaciones que aplican al uso de los bienes.

El control de la administracién esta sefialado por la Constitucién Nacional y reglamentado en distintas leyes
que le asignan estas funciones a dependencias dentro de la entidad y a organismos de control relacionados
con las diferentes clases de responsabilidad que los funcionarios publicos asumen por sus actuaciones como
tal, entre otras por el uso y proteccién de los bienes a su cargo.
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El fortalecimiento de la administracién de los bienes de las entidades del Estado, contribuye a la
modernizacién de las instituciones, al integrar en sus modelos de gestién acciones de transparencia
administrativa y, facilitar la incorporacién de tecnologia para promover las mejores practicas.

Las entidades publicas deben adelantar las gestiones administrativas necesarias para depurar la
informacién contable, para que los estados financieros revelen en forma exacta su realidad econémica,
financiera y patrimonial. Por lo tanto, deben implementar las acciones que sean necesarias para establecer
el inventario real de sus bienes, derechos y obligaciones que puedan afectar el patrimonio publico,
realizando la depuracién de aquellos saldos por conciliar y el respectivo registro de las operaciones en la
contabilidad de la institucion.

De otra parte, con relacién a los compromisos adquiridos de manera voluntaria por el Gobierno Nacional,
en el marco del Proceso Marrakech (que tiene como fin el promover el cambio de patrones de produccién
y consumo hacia prdcticas mds sostenibles), el Estado Colombiano a través del Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo Sostenible, ha formulado la “Politica de Produccién y Consumo Sostenible”, la cual
est4 orientada a cambiar los patrones insostenibles de produccion y consumo por parte de los diferentes
actores de la sociedad nacional, lo que contribuird a reducir la contaminacién, conservar los recursos,
favorecer la integridad ambiental de los bienes y servicios y estimular el uso sostenible de la biodiversidad,
como fuentes de la competitividad empresarial y de la calidad de vida.

La produccién més limpia y el consumo sostenible se ha institucionalizado como una estrategia relevante
para avanzar en la gestién ambiental de los sectores publico y privado, es asf que con la implementacion de
la Politica Nacional de Produccién Mas Limpia y el Plan Estratégico de Mercados Verdes se avanzd en este
propésito, en el sentido de impulsar un rango de acciones que fueron desarrolladas por empresas,
autoridades ambientales, comunidades y entes de educacién superior alrededor del pais, buscando cada
una de ellas mejorar el desempefio ambiental.

Bajo este contexto el pais viene avanzando en la implementacién de la Politica de Produccién y Consumo
Sostenible, la cual actualizé e integré la Politica Nacional de Produccion mas Limpia y el Plan Nacional de
Mercados Verdes como estrategia del Estado Colombiano que promueve y enlazan el mejoramiento
ambiental y la trasformacion productiva ala competitividad empresarial.

En respuesta a este gran desafio, Colombia a través de la “Politica de Produccién y Consumo Sostenible”,
establece el marco para introducir en el pais el concepto de “Compra Sostenible”, cuyo objetivo es
“repercutir en las decisiones de compra de productores y consumidores de bienes y servicios sostenibles.
En la medida en que empresas y consumidores finales incluyan criterios de calidad ambiental dentro sus
decisiones de compra, su demanda encadenard la innovacion en productos y servicios mas sostenibles.
Adicionalmente, esta estrategia contribuira a difundir el cambio de cultura hacia la produccién y consumo
sostenible a través de su ejemplo.

En esta dinamica uno de los grandes consumidores lo constituye el Estado, el cual es responsable del 16%

de las adquisiciones (Segun el estudio de la OECD, el mercado de compras estatales en Colombia

corresponde al 13,4% del PIB), por lo tanto es importante consolidar los lineamientos para ejecutar las

compras publicas de modo sostenible. Para cubrir esta necesidad y promover la adquisicion de bienes y/o

servicios bajo criterios de sostenibilidad el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible (MADS)

desarroll6 la “Guia Conceptual y Metodolégica de Compras Sostenibles”, que tiene como fin ser una «
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herramienta de apoyo al sector piiblico y privado en relacién con la incorporaciéon de criterios de
sostenibilidad en la contratacién del Estado Colombiano, sin llegar a contrariar los principios generales de
la contratacion publica y mejorando la competitividad de los sectores productivos relacionados.

1.  OBJETIVO

Adoptar las mejores practicas en la gestién y administracién de los bienes de la Entidad, mediante la
aplicacion de las normas de buen gobierno y transparencia administrativa, con el propésito de lograr el
maximo beneficio y prevenir actos de corrupcion y desvio en su uso y disposicién.

2. ALCANCE

La presente politica aplica para todos los procedimientos de adquisicién, registro, ingreso, almacenamiento,
custodia, salida, aseguramiento, baja, suministro y manejo de los bienes inmuebles, devolutivos y de
consumo, tanto en la bodega como en servicio.

Estas politicas estan dirigidas a todo el personal que presta sus servicios en la Entidad, incluidos
funcionarios y contratistas, para ser aplicadas con la mejor disposicién y con una actitud colaboradora y
consciente de los beneficios que generara para la institucién, conscientes de la necesidad de implementar
acciones de mejora durante todo su proceso.

3. MARCO NORMATIVO

e Articulo 269 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991, el cual establece como obligacién para
las entidades publicas, diseflar y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley.

e 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”.

Articulo 107, Capitulo VI, Titulo II de la Ley 42 de 1993

* Resolucion 4444 de 1995 “Cumplimiento obligatorio, con el propésito de garantizar la racionalizacién
de las cifras consignadas en los estados financieros e informes complementarios dentro del proceso
contable”.

Ley 734 de 2002 “Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

e Circular Externa 060 de diciembre 19 de 2005 emitida por la Contaduria General de la Nacién, la cual
deroga la Circular Externa 045 de 2001 y define los “Procedimientos relacionados con los efectos
contables de los avaliios de los bienes muebles e inmuebles, de los entes puiblicos sujetos al &mbito de
aplicacion del Plan General de Contabilidad Pablica-PGCP”.

¢ Resoluciéon 354 de 2007 - Régimen de Contabilidad Publica.

* Resolucion 355 de 2007, por la cual se adopta el Plan General de Contabilidad Publica.

e Ley 1150 de 2007 "por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en
la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos
Plblicos".

* Ley 1474 de 2011, por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién,
investigacién y sancién de actos de corrupcién y la efectividad del control de la gestién publica.
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e Resolucion 533 del 8 de octubre de 2015 “Por la cual se incorpora, en el régimen de contabilidad publica,
el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones”.

¢ Resolucién 301 del 28 de diciembre 2017 “Por la cual se adopta el Manual de Politicas Contables bajo el
Nuevo Marco Normativo como Entidad de Gobierno”

4. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad del manejo fisico de los activos estara centralizada Gnicamente en la Subdireccion
Administrativa y Financiera, a través del funcionario designado para dicha labor, quien coordinard y
liderara todas las actividades referentes a la operacién de las politicas que se definan en el presente
documento, as{ como en los manuales y procedimientos que la Entidad considere necesarios implementar
y las herramientas y/o sistemas informaticos para su administracién y control.

Asi mismo, cada una de las areas, servidores publicos y personas que presten sus servicios a la Entidad,
deben asumir la responsabilidad directa del manejo, control fisico y cuidado de los bienes que les hayan
sido asignados para el ejercicio de sus funciones, a fin de apoyar los requerimientos de control exigidos por
la Subdireccién Administrativa y Financiera en cuanto a movimientos dentro del 4rea, traslados a otras
areas, salida de bienes de las instalaciones de la entidad y reingresos por reparaciones, mantenimiento y
demaés situaciones que se puedan presentar.

4.1. Direccién General:
e Adoptar la Politica de Administracion de Bienes a través de acto administrativo.
¢ Autorizar la disponibilidad de recursos fisicos, humanos, técnicos, tecnoldgicos y financieros que
requiera la entidad para la implementacién de la presente politica.
e Suscribir los actos administrativos relacionados con la adquisicién, venta, cesién o donacién de los
bienes inmuebles.

4.2. Lideres de Proceso, Subdirectores y Jefes de Oficina:

e Dar a conocer a su equipo de trabajo los lineamientos determinados en la presente Politica.

e Participar en los procesos de aprendizaje que se programen y facilitar la asistencia de los funcionarios
de su equipo de trabajo.

o Emitir los conceptos técnicos y estado actual de los bienes que se requieran en el marco del proceso de
bajas.

e Controlary autorizar los traslados, retiros, salidas para mantenimiento y reingresos por reparaciones,
mantenimiento y demads situaciones que se puedan presentar.

o Autorizar e informar por escrito a través del medio y/o instrumento que disefie y establezca la
Subdireccién Administrativa y Financiera a los servidores ptiblicos a cargo de su area, que en desarrollo
de sus funciones requieran retirar de las instalaciones de la Entidad.

e Autorizar e informar por escrito a través del medio y/o instrumento que disefie y establezca la
Subdireccién Administrativa y Financiera sobre el ingreso de bienes que no son de propiedad de la
Entidad, pero que se movilizan y utilizan dentro de las instalaciones por parte de los servidores
publicos, contratistas y personal que presta sus servicios a la entidad.
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4.3. Subdireccion de Informatica:
¢ Formular, revisar y/o actualizar las politicas de seguridad de la informacién, que permitan establecer
los respectivos controles para minimizar el riesgo de pérdida de informacién y/o suministro de la
misma a terceros sin autorizacién expresa de la entidad, por el ingreso o salida de cualquier equipo
movil o dispositivo electrénico, ya sean de propiedad o no de la entidad.
* Definir los tiempos de vida til de los bienes intangibles que sean adquiridos por la entidad en los
instrumentos que para este fin determine el proceso de gestion financiera.

4.4. Oficina Asesora Juridica:

e Realizar la revisién juridica de los actos administrativos, documentos, y demds informacién que deba
expedir, suscribir o difundir la UIAF, relacionados con la administracién de bienes (convenios
interadministrativos, contratos de compraventa, contratos de comodato, resoluciones de baja, etc.).

¢ Prestar apoyo juridico a las areas en todos los aspectos relacionados con la administracién de bienes.

4.5. Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a):

¢ Convocar a los miembros del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable y elaborar las respectivas
actas;

¢ Previa aprobacion del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, proferir los actos administrativos
mediante los cuales se autoriza el retiro definitivo del servicio de los bienes tanto de manera fisica
como de los estados financieros, por desuso, por obsolescencia, por estar inservible, por caso fortuito
o fuerza mayor o porque siendo servible ha sido donado, vendido, permutado o hurtado;

* Adelantar los procesos disciplinarios que sean solicitados por el Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable o el funcionario competente, relacionados con el incumplimiento de las politicas y
procedimientos establecidos por la entidad para la administracién de los bienes.

4.6. Subdireccion Administrativa y Financiera - funcionario encargado de Talento Humano:
¢ Actualizar el Plan de Induccién y Reinduccién para los servidores publicos de la UIAF por procesos.
* Incluir en el Plan Institucional de Capacitaci6n las actividades que se requieran para la implementacién
de la presente politica.

4.7. Subdireccién Administrativa y Financiera - funcionario encargado del Manejo de Bienes:
» Realizar el control y manejo de los bienes de la entidad.
Programar, coordinar y realizar la toma de los inventarios de Entidad.
Autorizar a las dreas y coordinar con los guardas de seguridad las salidas e ingresos de los bienes de
las instalaciones de la entidad por los diferentes conceptos.

¢ Administrar y mantener actualizada la informacién en el sistema o herramienta informatica que se
implemente para este fin en la Entidad.

* Realizar los ingresos y egresos de los bienes, asi como su asignacion a los funcionarios responsables.
Ejecutar las actividades de conciliacién de los inventarios fisicos con la informacién del sistema de
informacién para el control y administracién de los bienes.

* Emitiry entregar a contabilidad la informacién de saldo al cierre de cada mes para la elaboracién de la
conciliacion entre bienes y contabilidad.

* Disefar, implementar y/o actualizar los instrumentos, procesos, procedimientos, guias, manuales, etc., *

que se deriven de los lineamientos establecidos en la presente politica. 5.4 > e
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e Adoptar e implementar los controles que considere pertinentes, en procura de la custodia y
conservacion de los bienes de la institucion.

e Emitir los paz y salvo, de acuerdo con el resultado de la toma de inventario fisico por desvinculacion.

e Presentar al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, los informes de gestién y las diferencias no
aclaradas satisfactoriamente en la toma de inventario fisico, asi como el incumplimiento de las
presentes politicas.

4.8. Subdireccién Administrativa y Financiera - funcionario encargado de Seguros:

e Adelantar las acciones pertinentes que conduzcan a dar cumplimiento a los requerimientos
establecidos por la ley, garantizando que todos los bienes muebles e inmuebles de la Entidad estén
debidamente asegurados y minimizar los posibles detrimentos patrimoniales ocasionados por posibles
siniestros.

e Reportar oportunamente al corredor de seguros, las novedades que se presenten por los movimientos
de entradas y salidas de bienes.

4.9, Subdireccién Administrativa y Financiera - funcionario encargado de Contabilidad:
e Registrar contablemente los movimientos reportados por el funcionario responsable de los bienes.
o Responder por la razonabilidad de las cifras presentadas en los estados financieros con respecto a los
bienes de la Entidad.
e Realizar la conciliacién de las cifras reflejadas en los estados financieros frente a las registradas en el
sistema de informacién para el control y administracion de los bienes.

4.10. Interventor o Supervisor del contrato suscrito para adquisicion de bienes:

e Solicitar con anticipacién al funcionario responsable de la administracién de los bienes de la Entidad,
la disponibilidad y presencia para el ingreso, retiro o cambio de bienes definidos en los contratos bajo
su supervisién/interventorfa, con el fin de controlar las fechas de entrega y preparar los espacios
fisicos.

e Acatar las recomendaciones y sugerencias que sean presentadas por parte del funcionario responsable
de la administracién de los bienes, en procura de mejorar el proceso.

4.11. Subdireccién Administrativa y Financiera - funcionario encargado de planeacion:

e Formular y socializar el plan de auditorfas internas de calidad al proceso de Gestion Administrativa y
coordinar su ejecucién, a través de las cuales se verificard el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en la presente politica.

e Actualizar el Plan de Accién Institucional y los Planes de Accién de las Areas, con las acciones de mejora
y recomendaciones producto de la ejecucién del Plan de Auditorias adelantado a los procesos.

e Monitorear periédicamente el mapa de riesgos del proceso de Gestién Administrativa, a fin de
determinar necesidades de actualizacién y mejoras.

e Proponer la revisién y/o actualizacién de la presente politica, cuando se presenten cambios en la
normatividad aplicable a la entidad, se asuman o asignen nuevas funciones, se realicen cambios en la
estructura administrativa, se presenten cambios de gobierno, se efectiien cambios en las politicas de
gobierno, entre otros.
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4.12. Subdirecciéon Administrativa y Financiera - funcionario encargado de contratos:
e Actualizar y ajustar la documentacién del Proceso de Gestién Contractual, de acuerdo con los
lineamientos de Compras Sostenibles definidas en la presente politica.

4.13. Comité de Sostenibilidad Contable:
e Las establecidas en la Resolucién 142 de Agosto 05 de 2015 o la que la sustituya, adicione, aclare,
complemente o corrija.

4.14. Todos los Funcionarios:

e Conocery apropiar la politica institucional de administracién de bienes.

e Participar en los procesos de aprendizaje programados.

e Tomar la responsabilidad frente a los lineamientos establecidos en la presente politica y a las
actividades que se deriven de estos, las cuales serdn definidas por la Subdireccién Administrativa y
Financiera a fin de garantizar su estricto cumplimiento.

e Velar porel cuidado y buen uso de la totalidad de los bienes asignados para el ejercicio de sus funciones,
asumiendo responsabilidad total sobre ellos.

¢ Responder por el control fisico de los bienes asignados a su nombre, independiente del estado actual
(en uso, en préstamo, en reparacién o mantenimiento, para baja, en desuso, obsoleto, etc.).

e Reportar inmediatamente al funcionario responsable de la administracién de los bienes de la entidad
cuando se presente pérdida, dafio o hurto de bienes que estén bajo su responsabilidad, para los
tramites correspondientes a investigacion, denuncia, reporte a la empresa de seguridad, hacer efectiva
la garantia y/o de ser necesario, reclamacion a la compafiia de seguros.

4.15. Oficina de Control Interno:

* En desarrollo de su rol de asesorfa y acompafiamiento puede apoyar el proceso de comunicacién y
consulta, generando espacios para la capacitacién o acompafiamiento técnico a los funcionarios sobre
la aplicacién de los lineamientos definidos en la presente politica.

¢ En desarrollo de su rol de evaluacién y seguimiento, debe verificar el camplimiento de la politica de
administracién de bienes en la Entidad.

e Realizar las recomendaciones que considere necesarias producto de las auditorias de gestién.

¢ Ejercerlaverificacién y control posterior, en los procesos de bajas, destruccion o donacién de los bienes
bajo la custodia de la Entidad.

¢ Endesarrollo de surol de evaluacién y seguimiento, debe realizar el monitoreo del mapa de riesgos del
proceso de Gestion Administrativa, evaluando la efectividad de los controles implementados por las
areas involucradas.

4.16. Empresa contratista de vigilancia:
¢ Diligenciar la minuta de control de ingreso y salida de bienes de las instalaciones de la Entidad,
confrontando la informacién con la autorizacién firmada por el servidor ptiblico competente.
¢ Diligenciar el formato que disefie y establezca la Subdireccién Administrativa y Financiera para el
ingreso y/o salida de las instalaciones de la Entidad, de todo aparato eléctrico, electrénico, maquina o
dispositivo de cualquier tipo.

[
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TERMINOS Y DEFINICIONES

Activos en Desuso: Aquellos activos que pueden encontrarse en buen estado pero que ya fueron
reemplazados por otros y que en el momento de realizar el inventario no estan siendo utilizados.
Activo Diferido. Erogacion o estimacién contable cuyo importe no se reconoce en los resultados del
periodo contable en que se efectlia, sino que se aplaza para reconocerlo, mediante su distribucién
sistematica, como gasto o costo en los periodos en que se produzcan los respectivos beneficios
econémicos futuros o el potencial de servicios que contribuye a generar y con los cuales se puede
asociar.

Activo Fijo. Recurso tangible que posee la Entidad para su uso en la produccién de bienes y prestacién
de sus servicios, para arrendarlos a terceros o para propésitos administrativos, sin que se tenga
prevista su venta o suministro a la comunidad durante el ciclo normal de las operaciones y que se
espera usar durante méas de un periodo contable.

Activo Intangible. Bien inmaterial, o sin apariencia fisica, que pueda identificarse, controlarse, de cuya
utilizacion o explotacién pueden obtenerse beneficios econémicos futuros o un potencial de servicios,
y sumedicién monetaria debe ser confiable.

Activo Intangible Adquirido. Activo intangible que obtiene la Entidad de un tercero, que puede ser
otra entidad contable ptblica o una entidad privada.

Activo Intangible Desarrollado. Activo intangible que produce internamente la Entidad contable
publica.

Activo Intangible Formado. Activo intangible que ha obtenido y consolidado la Entidad a través del
tiempo a partir de su reconocimiento, que le genera ventajas comparativas frente a otras entidades,
sean éstas publicas o privadas. El good will es un ejemplo de activo intangible formado.

Activo Padre: corresponde a activos a los que se le adicionan elementos y mejoras o sistemas en los
que se agrupan varios activos de acuerdo a su funcién operacional Ej. Sistema de Aire acondicionado,
sistema de monitoreo y sistema de control y acceso.

Agotamiento. Extincién de un recurso natural no renovable en explotacién como consecuencia de su
extraccién o algin otro medio que reduzca el depésito o la existencia de tales recursos.

Almacén. Espacio delimitado en donde se guardan bienes o elementos de consumo o devolutivos, para
el suministro a las 4reas para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos institucionales.
Amortizacién. 1. Reduccién del valor en libros de un activo amortizable. 2. Término genérico para
depreciacién, agotamiento, baja en libros, o la extincién gradual en libros de una partida o grupo de
partidas del activo de vida atil limitada, bien sea mediante un crédito directo o por medio de una cuenta
de valuacion.

Avaliio. Proceso por el cual se estima el precio de un bien o derecho.

Avaliio Catastral. Estimacién del importe de un bien inmueble, segiin un método de reconocido valor
técnico.

Avaluo Fiscal. Estimacién del importe de un bien con el propésito de hallar su base fiscal, segiin un
método de reconocido valor técnico.

Avaluos para Efectos Contables. Se refiere a la valoracion técnica que efectda el funcionario, persona
natural o juridica expertas, designado por la entidad publica, que permita acopiar la informacién y
documentacién suficiente y pertinente sobre el valor actual de un bien mueble o inmueble y que
generalmente se establece en funcién del precio de mercado que estos bienes tienen.

Avalio Técnico. Proceso aplicado por peritos o especialistas para determinar el valor de realizacién o
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Baja de Bienes. Retiro definitivo del servicio de un bien, tanto de manera fisica como de los registros
del patrimonio de la Entidad, lo cual pude presentarse por obsolescencia, por estar inservible, por caso
fortuito o fuerza mayor o porque siendo servible ha sido donado, vendido, permutado o hurtado.

Baja de Bienes por Venta en Subasta Piiblica. Procedimiento establecido para vender cualquier clase
de bien, a través de entidades financieras por subasta publica.

Bien. Para efectos contables, activo de cualquier naturaleza. Como ejemplos se tienen el efectivo,
activos fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.

Bienes de Caracteristicas Técnicas Especiales. Bienes que por sus especificaciones técnicas deben
ser tratados con base en el concepto de expertos.

Bienes de Consumo Controlado. Bien sobre el cual se realiza seguimiento administrativo por parte
del 4rea responsable, aun cuando la Entidad haya realizado el registro directamente al gasto como
consumo.

Bienes de Consumo o Cargos Diferidos. Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con
el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos o aplicarlos a otros elementos, estos
desaparecen como unidad independiente o como materia auténoma y entran a constituir o integrar
otros elementos.

Bienes Devolutivos. Son aquellos bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos,
aunque con el tiempo o por razones de su naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estdn sujetos a
depreciacidn y es exigible su devolucion. Le corresponde al 4rea responsable de la administracion de
los bienes velar por su guarda y custodia y retirarlos del servicio mientras se adelanta el proceso de
baja definitiva de los activos y de los estados financieros.

Bienes Devolutivos en Servicio. Son los bienes que se encuentran al servicio de los servidores
publicos, prestando la funcién o cometido estatal para el cual fueron adquiridos.

Bienes en Bodega. Elementos devolutivos o de consumo que se encuentran en la bodega, los cuales
han sido adquiridos para el suministro y desarrollo de las actividades de las 4reas de la Entidad.
Bienes en Bodega Reintegrados en Buen Estado. Son los bienes devolutivos que gozan de buenas
condiciones fisicas, que se encontraban en servicio y se reintegran a la bodega para su custodia y su
posterior reasignacidn al servicio.

Bienes en Bodega Reintegrados para dar de Baja. Son los bienes devolutivos que se encontraban
asignados prestando servicio, pero que por sus condiciones fisicas o por concepto técnico no lo podran
seguir haciendo o no se requieren para el servicio de la Entidad, por estar obsoletos, inservibles y/o
ser innecesarios, se reintegran a la bodega para llevar a cabo el proceso de baja fisica, de los inventarios
y de los estados financieros.

Bienes en Bodega Reintegrados sin Concepto Técnico. Son los bienes devolutivos reintegrados a la
bodega, que se encontraban asignados prestando servicio, que atin no se ha conceptuado técnicamente
sobre su proceso de baja, pero que por sus condiciones fisicas no podran seguir en servicio o no se
requieren para el funcionamiento de la Entidad, por estar obsoletos, inservibles y/o ser innecesarios.
Bienes Inmuebles. Son los bienes de cualquier tipo, que por su naturaleza no pueden transportarse
de un lugar a otro y las que se adhieren a ellas.

Bienes Inservibles. Son aquellos bienes obsoletos y/o que fueron destruidos por caso fortuito o fuerza
mayor y que no son susceptibles de reparacién.

Bienes Muebles. Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, se excepttian los que siendo
muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por su destino

Bienes Muebles Fungibles. Aquéllos bienes que no puede hacerse el uso conveniente a su naturaleza
sin que se destruyan.
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Bienes Muebles no Fungibles. Aquellos bienes que no desaparecen con su uso normal.
Bienes Obsoletos por su Uso. Aquellos bienes que han sufrido desgaste debido a su uso y pueden ser
susceptibles de recuperacidn.

Bienes Obsoletos Técnica y Tecnolégicamente. Aquellos bienes que aunque se encuentran en buen
estado, no pueden rendir y producir el beneficio deseado y es necesario cambiarlos por otros, técnica
o tecnolégicamente mas avanzado.

Bienes por Adhesion. Bienes incorporados materialmente a un inmueble, para utilidad o beneficio de
él y se caracterizan por no existir por si mismos, ya que son incorporados de manera permanente.
Bienes Recibidos en Comodato. Son los bienes que se encuentran registrados en calidad de préstamo
y seran devueltos una vez finalice la vigencia del contrato de comodato o acto administrativo que los
ampara.

Bodega Principal. Espacio fisico disponible para la custodia de los bienes de consumo y devolutivos
bajo la responsabilidad de la Entidad.

Cesién o Transferencia. Accién de ceder o transferir el dominio de un bien. Se denomina cesién
cuando el bien sale del patrimonio de la Entidad y sus derechos son cedidos a la nueva persona natural
o juridica que lo posea.

Clasificacion Administrativa. Es la identificacién de los bienes conforme a las caracteristicas, uso y
destino de los bienes muebles que posee la entidad, para obtener informacién por ubicacién fisica o
por responsable de uso o custodia.

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

Conteo Fisico Selectivo: Inventario por areas en el cual se relacionan los activos existentes para
realizar comparaciones con los registros contables.

Contrato de Comodato. Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse
sin destruirse con la obligacién de restituirla.

Costo. Erogaciones o causaciones de obligaciones, relacionadas directamente con los procesos de
produccién de bienes o prestacidén de servicios, que se recupera en desarrollo de la actividad de
enajenacion.

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

Costo Historico. Representa la asignacién de valor a los derechos, bienes, servicios, obligaciones y
demas transacciones, hechos y operaciones en el momento en que estas suceden y esta constituido por
el precio de adquisicién o importe original, adicionado con todos los costos y gastos en que ha incurrido
la entidad contable ptblica para la prestacién de servicios, en la formacién y colocacion de los bienes
en condiciones de utilizacién o enajenacidn.

Depreciacion. Distribucién racional y sistematica del costo de los bienes, durante su vida util estimada,
con el fin de asociar la contribucién de estos activos al desarrollo de las funciones de cometido estatal.
Deterioro de un Activo no Generador de Efectivo: Perdida en el potencial de servicio adicional al
reconocimiento de la depreciacién o la amortizacién.

Donaciones. Cuando por voluntad, una persona natural o juridica, nacional o extranjera, transfieren a
titulo gratuito e irrevocable a favor de la Entidad, el dominio o la propiedad de un bien que le pertenece,
previa la suscripcion del acto administrativo que respalde la aceptacién de las condiciones de ambas
partes.
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Egreso de Bienes de Bodega. Es la salida fisica de los de la bodega, originada por suministro o entrega
de elementos, baja de inservibles, obsoletos e innecesarios, bienes dados en préstamo o por traspaso a
otras entidades.

Enajenacion de Bienes. Vender o pasar a otra persona natural o juridica el derecho sobre un bien.
Inventario Fisico. Es la verificacion fisica de los bienes en la bodega de la entidad, en las areas o a
cargo de los usuarios, con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos
registrados.

Inventario. 1. Bien tangible o intangible, mueble o inmueble, adquirido o producido por la entidad
contable ptiblica, con la intencién de ser comercializado, transformado o consumido en actividades de
produccién de bienes o prestacién de servicios, o para suministrarlo en forma gratuita a la comunidad,
en desarrollo de funciones de cometido estatal. 2. Mecanismo o procedimiento consistente en el conteo
o control de todos los bienes, derechos o valores.

Kardex. Forma contable en la que se resumen movimientos relacionados con las existencias de
materiales, suministros y productos terminados.

Mejoras. Erogaciones u obligaciones contraidas con relacién a un activo fijo que tiene como propésito
introducir cambios cualitativos al bien y que pueden aumentar su productividad.

Merma. Disminucion en cantidad (peso o medida) que sufren las mercancias por causas normales.
Muebles y Enseres. Equipos de oficina utilizados para las operaciones del negocio y considerados
como activos fijos.

Obsolescencia. Disminucién de la vida dtil de un bien de consumo, de un bien de capital o de una
mercancia, debido a un cambio econémico, al avance tecnoldgico o a variaciones en las caracteristicas
mismas de los bienes, que se presenta como resultado del surgimiento de bienes de mejor calidad,
mayor aceptacién, mayor productividad, menor costo o por efectos de la produccién o el entorno.
Obsolescencia Tecnolégica. Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido a diversas
causas siendo la principal los adelantos tecnoldgicos.

Operaciones de Traspaso de Bienes entre entidades piiblicas. Desde el punto de vista contables, es
una cuenta que representa el valor de los bienes transferidos entre entes publicos del mismo nivel,
diferente de las donaciones de bienes y derechos que realicen los entes publicos con terceros y los entes
publicos del nivel nacional con otros entes ptblicos del nivel territorial, o viceversa.

Operaciones Interinstitucionales. Desde el punto de vista contable, son las cuentas cuya causacién
corresponde al ente encargado de la administracién de recursos y, el pago o cancelacién de los mismos
lo efectda otro ente publico. Asi mismo, incluye el valor de los aportes, fondos y bienes transferidos a
otros entes publicos.

Operaciones Reciprocas. Transacciones financieras que se realizan entre diferentes entidades
contables publicas por conceptos que pueden estar asociados con activos, pasivos, patrimonio,
ingresos, gastos o costos, cualquiera sea el nivel y sector al que pertenezcan.

Plaqueta o Sticker: Rétulo de identificacién que puede ser metalico, acrilico o de algiin material
adherible ala superficie del articulo y el cual denota que éste ha sido registrado en el sistema de manejo
de inventarios.

Patrimonio. Seccion del balance general que representa la parte de los recursos de la entidad que han
sido financiados por sus propietarios. Est4 constituido por el aporte de los accionistas o propietarios,
el superdvit de capital y las valorizaciones.

PEPS. Primeras en entrar, primeras en salir. Método contable utilizado para la valoracién de los
inventarios que supone que las primeras mercaderias compradas han sido las primeras en venderse.
En inglés se conoce con la sigla FIFO. First in, First out.
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Perito. Persona que por sus especiales conocimientos, es llamado para informar sobre hechos cuya
apropiacion se relacionada con su especial saber o experiencia.

Politica Contable. Directriz técnica establecida por la alta direccién o por los responsables de la
informacién contable publica, que prescribe los criterios de la entidad en materia de informacién
financiera, econdmica, social y ambiental.

Precio de Mercado. Es el valor que resulta de la interaccién de las fuerzas de oferta y demanda en el
mercado.

Procedimiento Contable. Conjunto de criterios y acciones a observar para el tratamiento contable de
hechos, transacciones u operaciones, en las que interviene, o afectan a una entidad contable publica.
Proceso Contable. Conjunto ordenado de etapas para el reconocimiento y la revelacion de las
transacciones, los hechos y las operaciones financieras, econémicas, sociales y ambientales, que afectan
la situacién, la actividad y la capacidad para prestar servicios o generar flujos de recursos de una
entidad contable publica en particular.

Producto. Bienes y servicios resultantes de la actividad econémica de un individuo, empresa o Nacion.
Propiedades, Planta y Equipo. De acuerdo con la clasificacion de los bienes, informa situaciones
como: vida util adoptada o cualquier cambio en su estimacién y el método utilizado para las
depreciaciones y amortizaciones.

Reconocimiento. Etapa del proceso contable consistente en la captura de los datos de la realidad
econémica y juridica, su anlisis desde la 6ptica del origen y la aplicacién de recursos y el proceso de
su incorporacién a la estructura sistematica de clasificacién cronolégica y conceptual de la
contabilidad, para lo cual se requiere adelantar procesos de medicién, que consisten en la tasacién de
las magnitudes fisicas o monetarias de los recursos que permiten incorporar y homogenizar los
atributos de los hechos acaecidos en la realidad y su impacto para la entidad que desarrolla el proceso
contable. Esta etapa incluye el reconocimiento inicial de las transacciones, hechos u operaciones, asi
como las posteriores actualizaciones de valor.

Registro. Principio de Contabilidad Publica que establece que los hechos financieros, econémicos,
sociales y ambientales deben contabilizarse de manera cronoldgica y conceptual observando la etapa
del proceso contable relativa al reconocimiento, con independencia de los niveles tecnolégicos de que
disponga la entidad contable piblica, con base en la unidad de medida.

Registro Contable. Anotacién contable que debe ser realizada en los libros de contabilidad para
reconocer una transacciéon contable o un hecho financiero, econémico, social o ambiental que afecte a
la entidad contable publica.

Responsable por Pérdida, Dafio o Deterioro. Personas que tengan, usen, administren o custodien
bienes muebles o inmuebles de propiedad de la Entidad.

Revelacion. Principio de Contabilidad Publica segin el cual los estados, informes y reportes contables
deben reflejar la situacién financiera, econémica, social y ambiental de la entidad contable piblica, asi
como los resultados del desarrollo de las funciones de cometido estatal por medio de la informacién
contenida en ellos; la informacién adicional que sea necesaria para una adecuada interpretacion
cuantitativa y cualitativa de la realidad y prospectiva de la entidad contable publica y que no esté
contenida en el cuerpo de los estados, informes y reportes contables, debe ser revelada por medio de
notas.

Revelacién Contable. Etapa del proceso contable que sintetizay representa la situacién, los resultados
de la actividad y la capacidad de prestacién de servicios o generacion de flujos de recursos, en estados,

informes y reportes contables confiables, relevantes y comprensibles. AN )rQ
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6.

7.

Rotacion de Inventarios. Razén financiera que mide la eficiencia en el manejo de las existencias y que
se establece dividiendo el costo total de la mercancia vendida sobre el saldo promedio de los
inventarios.

Saneamiento Contable. Organizacién, autorizacion y realizacién de los registros contables que
permiten revelar en forma fidedigna la realidad econdémica, financiera y patrimonial en los estados
contables del ente ptiblico.

Seguro. Contrato por el cual las personas o entidades, a partir del pago de una prima, se cubren
financieramente de la probabilidad de ocurrencia de un acontecimiento que pueda impactar el logro
de sus objetivos.

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

Stock. Expresion del idioma inglés, que expresa acumulacién de bienes o inventario de mercancias.
UEPS. Ultimas en entrar, primeras en salir.- Método contable utilizado para la valoracién de los
inventarios que supone que las ultimas mercaderias compradas, han sido las primeras en venderse, En
inglés se conoce con la sigla LIFO-Last in, first out.

Traslados. Es la actividad mediante la cual se cambia la ubicacidn fisica de bienes dentro de las areas
de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesacién de responsabilidad de quien los entrega y
transfiriéndola a quien la recibe.

Valor en Libros. Diferencia entre el monto bruto de una partida o grupo de partidas de activos, segiin
aparece en los libros de contabilidad, y cualquier deduccién o compensacién aplicable.

Valorizacién. Aumento neto del valor de los activos, determinado mediante avaldos con criterios y
normas de reconocido valor técnico.

Vida Util. Periodo durante el cual se espera que un activo pueda ser usado por la entidad contable
publica, en desarrollo de sus funciones de cometido estatal.

ESTRATEGIAS PARA LA ADMINISTRACION DE BIENES

Implementar un Sistema de Informacién o herramienta automatizada para el registro, control y
administracién de los bienes,

Actualizar el mapa de riesgos del proceso de gestién administrativa, identificando y monitoreando los
controles establecidos y evaluando periédicamente su efectividad.

Realizar la gestién que permita contar con un espacio adecuado para la recepcién y custodia de los
bienes que no se encuentran en uso y, facilitar los procedimientos de auditorfa y control.

Realizar anualmente la toma fisica del inventario y mantener la informacién actualizada en la
herramienta automatizada que disponga la Entidad.

Realizar la valoracién del inventario fisico acorde con lo establecido en las normas expedidas por la
Contaduria General de la Nacién.

CONDICIONES GENERALES

El supervisor/interventor del contrato que se suscriba para la adquisicién de bienes no esta facultado
para recibir, cambiar o autorizar la salida de los bienes adquiridos, sin la presencia del funcionari
responsable de la administracién de los bienes de la Entidad o a quien éste delegue;
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El ingreso material y real de los bienes al almacén se considera perfeccionado cuando el funcionario
responsable de la administracion de los bienes de la Entidad, o quien haga sus veces recibe los bienes,
el acta de recibo a satisfaccién firmada por el supervisor/interventor del contrato junto con la copia del
documento soporte (remision, factura, convenio, comodato, etc.) y, elabora y firma el “Comprobante de
Ingreso al Almacén”, Estos documentos se constituiran en el soporte oficial para adelantar el proceso
de inclusién en las pélizas de seguros adquiridas por la Entidad;

En el evento de presentarse o hacerse necesario recibir entregas parciales en razon de las caracteristicas
del producto, especificaciones técnicas, procesos de importacion, fechas de vencimiento, entre otras,
debera quedar estipulado en el contrato o convenio;

Los supervisores e interventores no estin facultados para recibir bienes a proveedores, donantes o
comodantes sin que exista contrato, convenio firmado o documento legal suscrito por la Entidad, del
cual se debe hacer entrega de una copia al funcionario responsable de la administracion de los bienes;
De comprobarse diferencias en las caracteristicas, cantidades o plazos de entrega, entre los elementos
fisicos y lo estipulado en el documento legal suscrito por la Entidad, se suspendera transitoriamente el
proceso de recepcion y se informaréa por escrito de los hechos al subdirector o jefe de oficina de donde
estd asignada la supervision/interventoria, en procura de hallar una solucidn, de no darse, el
funcionario responsable de la administracion de los bienes, no recibira los bienes hasta que se solucione
la situacion observada;

Cuando se trate de la recepcién de bienes a titulo gratuito o comodato, el recibo de los bienes se realizara
de conformidad con lo establecido en el respectivo convenio o contrato suscrito por las partes, y se
dejara constancia expresa en el “Acta de Recibo a Satisfaccion” del estado en que son recibidos, su valor
y, de no contar con este ultimo, se suspender4 transitoriamente el proceso de recepcién y se seguira el
siguiente procedimiento:

o El comodante aportara la certificacién de avalto técnico no mayor a 3 afios (o el tiempo que se
establezca en la respectiva politica contable), expedido por la persona natural o juridica
competente, de acuerdo con lo establecido en las normas de la Contaduria General de la Nacion.

Por ningtin motivo los servidores publicos de la UIAF deberén recibir o entregar los bienes que no estén
acompariados del respectivo comprobante que soporte el movimiento a realizar;

Todo movimiento de bienes devolutivos entre las areas serd controlado y autorizado por la
Subdireccién Administrativa y Financiera. Ningin bien devolutivo asignado a un servidor publico puede
cambiar de ubicacién y de responsable sin cumplir con el correspondiente procedimiento y
diligenciamiento de los formatos necesarios establecidos por el Proceso de Gestién Administrativa para
el movimiento de bienes;

El cambio de funcionarios o el traslado a otras areas no debe generar movimientos en los bienes;

La salida de bienes de propiedad de la Entidad para el desarrollo de las funciones en otros lugares, debe
estar debidamente autorizada y no debe generar movimientos en los inventarios.

El responsable del bien debe verificar su estado al reingreso a las instalaciones de la UIAF.

Cuando en las instalaciones de la UIAF se encuentre personal externo no vinculado laboralmente ni
contractualmente con la Entidad y desarrollen actividades de vigilancia y control, de apoyo o
complementarias (comision de los entes de control, personal de seguridad o escolta, etc.), que requieran
la asignacidon de bienes para el cumplimiento de sus actividades, se registraran en el Sistema de

Informacion, se les asignara los bienes que sean necesarios y responderan por el buen uso y devolucién
de los mismos.
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8.

8.1.

POLITICAS DE ADMINISTRACION DE BIENES

Politicas de Adquisicion de Bienes:

Las etapas previa y poscontractual, dentro del proceso de adquisicién de bienes muebles, bienes de
consumo e intangibles, estardn a cargo de las 4reas que los solicitan y técnicamente justifican su
necesidad, para lo cual se debe haber surtido el respectivo proceso de planeacion (estar incluidos y
aprobados en Plan Anual de Adquisiciones, el Plan de Contratacion, contar con las disponibilidades
presupuestales, estudios previos, etc.);

La Subdirecciéon de Informatica serd la vinica d4rea competente para determmar las necesidades y
caracteristicas del software, hardware, licencias informéticas, equipos de tecnologia, y suministros
para los mismos;

La adquisicion de bienes inmuebles sera ordenada y autorizada por el representante legal o por el
funcionario al cual le haya sido delegada esta funcién, cumpliendo con los requisitos y niveles de
autorizacion y se realizard en el marco de una estrategia de fortalecimiento administrativo;

Incluir, siempre que sea posible en los términos de referencia o pliegos de licitaciones, criterios
objetivos de calificacién relacionados con sostenibilidad ambiental, dentro de los procesos
contractuales que adelante la Entidad.

. Politicas de Actualizacion de Inventarios:

Los ajustes y reclasificaciones de los bienes se deberan realizar soportados con un acto administrativo,
proferido por el (1a) Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a) y por los documentos generados
o recuperados en el proceso de depuracién de la informacioén;

Los ingresos y egresos deberdn registrarse con comprobantes de entrada y de salida, identificando
el tipo de transaccién y servirdn de soporte para la contabilidad. Los movimientos originados por
ingresos y egresos de bienes al almacén deberan ser incluidos en las pdlizas de seguros adquiridas por
la entidad;

Las valorizaciones o desvalorizaciones se haran de acuerdo a las normas legales vigentes que en esta
materia establezca la Contaduria General de la Nacién, relacionadas con los avaltios técnicos.

. Politicas de Ingresos al Inventario: Los ingresos al inventario se pueden presentar por las siguientes

situaciones:

Por la compra directa o indirecta realizada por la Entidad;
Por el traspaso de bienes realizado por otra entidad a la UIAF;
Por la identificacién de bienes sobrantes, producto de realizar el inventario o conteo fisico, se
determina que el nimero de elementos es superior a los que se reflejan en el registro;

Por compensacidn, producto de realizar el inventario o conteo fisico, se encuentran elementos
sobrantes que en el movimiento del almacén hayan podido confundirse con otros bienes de similares
caracteristicas de los cuales hay cantidad de faltantes en el almacén, podran hacerse las
compensaciones del caso, siempre y cuando se trate de bienes similares, de una misma naturaleza o
clase que puedan ser causa de confusidn;

Por donacidn, cuando en el marco de la cooperacidn interinstitucional establecida por las entidades
publicas del nivel nacional o con gobiernos de otros paises, se transfieren o entregan, gratuita e
irrevocablemente la propiedad de un bien, previa suscripcién y legalizacién del respectivo acto
administrativo;
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8.4.

Se debe registrar sin excepcion todos los bienes en el Sistema de Informacién o herramienta que
implemente la Entidad, con las especificaciones y caracteristicas parametrizadas en éste y de manera
individual;

El ingreso de los bienes de la Entidad, se realizara teniendo en cuenta los siguientes criterios:

CLASE DE BIENES DESCRIPCION TRATAMIENTO
-Registro contable al gasto
MENOR CUANTIA CON IelgféEﬁ?aRt‘:bfasﬁg‘;i :‘—0 “No se deprecia
CONTROL SIN PLACA -No se utiliza placa
controlables con placa
-No se revisa indicios de deterioro
-Registro contable al gasto
MENOR CUANTIA CON Lﬁiﬁgﬁi ‘:nzl :g’glz‘fji Sise "N se deprecia
CONTROL CON PLACA bienes controlables con placa -Sl se utiliza placa
-No se revisa indicios de deterioro
-Registro contable en PPYE
DEVOLUTIVOS SMMLVE INFERIORA 25 | oo ocprecia
INFERIORES A 25 SMMLV | 'y -Si se utiliza placa
-No se revisa indicios de deterioro
0 -Registro contable en PPYE
DEVOLUTIVOS :
-Sed
SUPERIORES O IGUALES g&ﬁﬁ&OR OIGUALA 25 -S? eﬁﬁ.c? 1
425 SMMLV : se utiliza placa
-Si se revisa indicios de deterioro

Los bienes de consumo deben ingresar al almacén para su control fisico y se registrarin contablemente
como gastos pagados por anticipado y, su amortizacién se realizara durante la vigencia en la que se
haya realizado la salida del almacén.

Politicas de Egresos del inventario: Los egresos de bienes del inventario, se pueden presentar por
las siguientes situaciones:

Por traspaso a otras entidades, cuando por disposiciones legales o reglamentaciones en la
administraciéon de los bienes de las entidades publicas, se deba realizar el traspaso de propiedad del
bien a otra institucion;

Por baja, cuando en el proceso de retiro definitivo del servicio de los bienes, se identifican elementos
que pueden estar en condiciones de servicio, pero no son requeridos para el desarrollo de sus
actividades, por obsolescencia técnica o tecnolégica o por falta de uso.

De igual manera, se pueden identificar elementos en condiciones no aptas para el servicio, debido a su
desgaste natural, deterioro u obsolescencia fisica, estén o no en uso.

El procedimiento de baja se podra realizar por ofrecimiento en donacién a otras entidades publicas, la
destruccién o comercializacion, siguiendo los procedimientos establecidos por la Entidad y por los
N
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entes reguladores en esta materia, en este tltimo caso, se podra hacer por venta directa o por subasta
publica mediante el sistema de martillo;

El plaqueteo se debe realizar cuando se genere el comprobante de egreso, con la asignacién al
respectivo funcionario que lo utilizard y antes de ser entregado formalmente. Todos los bienes
devolutivos o cuya materialidad o condicion de seguridad asi lo requiera, debe contar con su respectivo
registro en el Sistema de Informacién o herramienta que haya adoptado la Entidad para su control;
Sobre la base del inventario fisico realizado previamente, unificar la numeracién de la totalidad de los
bienes, asignando su niimero de placa de acuerdo con el control automatizado que posea el Sistema de
Informacién que adopte la Entidad.

Politicas de Salida de Bienes en Desarrollo de las Funciones:

El tiempo que tarde el bien fuera de las instalaciones de la Entidad no podra exceder el tiempo de
vinculacion o de terminacién de la relacién laboral con la Entidad, para lo cual se deberan establecer
los controles que garanticen la adecuada custodia por parte del funcionario prestatario;

Se debera hacer firmar el respectivo formato de salida y realizar el seguimiento para su devolucién
dentro de los términos definidos en este.

. Politicas de Ingreso y Salida de Bienes por Mantenimiento o Reparacién:

Cuando uno de los bienes que se encuentre en servicio presente dafios, fallas, desgaste por uso u otro
tipo de situacién que no haya sido ocasionada por mal uso, debe ser reportado al funcionario
responsable de la administracion de los bienes y al subdirector o jefe de oficina del drea donde se
encuentre, con el fin de coordinar el servicio de mantenimiento que tenga contratado la Entidad. Se
deben diligenciar los documentos que soporten y evidencien el tramite y estado en el que se encuentra
el bien, con el fin de ser evidenciado en una posible auditoria;

La existencia de bienes en mantenimiento o reparacién no exime de la responsabilidad sobre dichos
bienes al servidor publico que los tenga a cargo. En caso de no ser devueltos los bienes que se encuentre
en este estado, deberd realizar la respectiva observacién al (a) Subdirector(a) Administrativo(a) y
Financiero(a), aportando las evidencias de las reiteradas solicitudes;

Ningin bien deber4 salir de las instalaciones de la Entidad para reparacién o mantenimiento, sin que
medie un contrato vigente suscrito y plenamente legalizado para la prestacion de estos servicios y sin
el cumplimiento de los requisitos establecidos en los procedimientos internos.

. Politicas de Depreciaciones y/o Amortizaciones:

La UIAF aplicard la depreciacién de sus activos de acuerdo con el método contable técnicamente
reconocido (Linea Recta) o el que la Entidad haya determinado que sea procedente, de acuerdo al uso
o deterioro y teniendo en cuenta la vida til establecida para cada grupo o cuenta contable objeto de
depreciacion y/o amortizacion;

La depreciacion se aplicara a la propiedad, planta y equipo cuyo costo sea igual o superior a 2 SMLMV,
de acuerdo con la informacién indicada a continuacién:

VIDA UTIL VIDA UTIL

TIPO DE BIEN o
(aiios) (meses)
EQUIPO DE COMPUTO
Periféricos y equipos de computo
Monitor 6 72
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VIDA UTIL VIDA UTIL

TIPO DE BIEN ¢y (ne=RE)
Escéner 5 60
Plotter 7 84
Impresora laser 5 60
Proyector 5 60
Televisor/Pantalla 10 120
UPS 10 120
Otros equipos de computo 5-10 60-120
Computadores
Servidores (montaje en gabinete o rack) 6 72
Estaciones de trabajo 6 72
Computador de escritorio (torre, todo en uno) 6 72
Computador portatil 5 60
Almacenamiento
NAS 10 120
SAN 10 120

EQUIPO DE COMUNICACION
Seguridad y comunicaciones 10 120
Teléfonos celulares 5 60
Otros equipos de comunicacién 5-10 60-120
MUEBLES Y ENSERES
Mesas, escritorios, divisiones, gabinetes, archivadores 25 300
Sillas 10-15 120-180
EQUIPO DE OFICINA
Electrodomésticos 10-15 120-180
Otros 5-15 60-180
EDIFICACIONES
Oficinas 100 1200
Terrenos No se deprecian
TRANSPORTE

Vehiculos 20 240

e Los bienes intangibles se amortizardn de acuerdo con lo establecido en el contrato de licenciamiento
y/o con la informacién suministrada por la Subdireccién de Informatica, respecto de la vida atil de cada
uno de ellos.

8.8. Politicas de Deterioro:
e Se aplicara la politica de deterioro del valor de los activos no generadores de efectivo a la propiedad,
planta y equipo, cuyo costo sea igual o superior a 25 SMMLV.
e Seaplicaré la politica de deterioro del valor de los activos no generadores de efectivo a los intangibles

cuyo costo sea superior a 40 SMMLV.
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Se determinara anualmente la revisién del deterioro de la propiedad, planta y equipo y de otros activos
no generadores de efectivo, siempre en el mismo periodo.

8.9. Politicas de Inventarios Fisicos:

La UIAF realizarad anualmente la toma de inventario fisico (conteo fisico) del total de los bienes de
consumo y bienes muebles, que se encuentren en uso y en el almacén, dejando la evidencia en acta
firmada por los que intervengan en el proceso; se realizara la respectiva conciliacién con los saldos
contables, estableciendo las diferencias faltantes y sobrantes y registrando los ajustes del caso.

8.10. Politicas de Baja de Bienes:

Todo retiro de la operaciéon normal de un bien, debe estar plenamente justificado con su respectivo
concepto técnico emitido por el subdirector o jefe de oficina del 4rea donde se encuentre asignado y,
aprobado en acta firmada por los miembros del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, donde se
explique de manera expresa la situacién y las evidencias que llevaron al estado actual del bien (mal
estado, desuso, obsolescencia o pérdida);

El proceso de enajenacién de los bienes de la Entidad dados de baja, se sujetara a las condiciones
establecidas en el decreto 1082 de 2015, para la enajenacién de bienes del Estado.

Cuando se agoten las etapas previstas en el Decreto 1082 de 2015 para la enajenacién de los bienes del
Estado, sin lograr seleccionar un interesado en la recepcién a titulo gratuito o a titulo oneroso para
dichos bienes, la Entidad realizara la gestién necesaria para que sean entregados a los fabricantes,
comercializadores o distribuidores de los mismos, quienes debe hacer entrega a la UIAF del respectivo
certificado de disposicidn final dada a los bienes. Si persiste la necesidad de enajenacién sin lograr
seleccionar el operador idéneo, se dara inicio a un proceso de contratacién para la seleccién de un
tercero que preste sus servicios de destinacion final, siguiendo los lineamientos de las normas
ambientales vigentes.

Cuando la Entidad necesite recurrir a la baja de bienes muebles, intangibles y/o de consumo,
ocasionada por caso fortuito o fuerza mayor, se soportara con el informe escrito y detallado presentado
por el servidor publico quien tenfa bajo su custodia los bienes en mencién y con el tramite adelantado
por la Entidad ante la compafiia de seguros;

Cuando la baja de bienes muebles, intangibles y/o de consumo, ocasionada por mermas, desuso, averias
o vencimientos y, se haya demostrado que no ha sido culpa del responsable quien tenia bajo su custodia
estos elementos, se levantara la respectiva acta, donde quedara consignada las cantidades, el detalle de
dichos bienes y las causas que lo ocasionaron.

8.11. Politicas de Bienes Recuperados:

Los bienes recuperados por reclamaciones realizadas a la asegurada, seguirdn el procedimiento
establecido para el ingreso de bienes al almacén como si se tratase de un elemento nuevo.

Si posteriormente al descargo de los registros de inventarios y registros contables de bienes perdidos,
éstos mismos son recuperados fisicamente, no se les dard nuevamente ingreso al almacén ni al
inventario de bienes en uso y, la Entidad deberd gestionar su entrega y devolucién a la compaiifa de
Seguros.

Para el cumplimiento de las anteriores politicas, la UIAF establece los siguientes lineamientos:
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Tanto para los bienes muebles como inmuebles de la Entidad, deben contar con informacion
actualizada y valorizada, facilitando de esta manera los controles de auditorfa interna y las
verificaciones selectivas periddicas que se programen realizar;

El levantamiento de los inventarios fisicos programados y realizados periédicamente por la
Subdireccién Administrativa y Financiera deben reportarse oportunamente al profesional responsable
de la contabilidad, con el propésito de mantener permanentemente actualizados los registros contables
en los sistemas de informaci6n con los que cuente la Entidad;

En el proceso de fortalecimiento de la plataforma tecnolégica de la Entidad, se debe considerar
prioritario la implementacién de una herramienta informética automatizada, para el control y
administracién de los bienes y su integracion con la informacién financiera y contable;

Por medidas de seguridad, los proveedores no deben ingresar a las areas de la Entidad, ni ingresar
equipos o dispositivos electrénicos sin que se surtan los respectivos protocolos y procedimientos
establecidos en esta materia;

En toda actuacién que involucre el ingreso o reingreso y/o retiro por reposicién o mantenimiento de
bienes desde y hacia la entidad, se deben suscribir los respectivos documentos que soporten dicho
proceso y, deberan estar firmados por el proveedor o a quien este designe, el supervisor o interventor
quien actuar en representacién de la UIAF y por el funcionario responsable de la administracion de
los bienes o quien haga sus veces, a fin de que se surtan todos los procedimientos establecidos en
cuanto a inspeccién y validacion de las condiciones fisicas, cualitativas y cuantitativas de los bienes que
ingresan y se retiran;

No deben permanecer cajas, materiales o sustancias en los pasillos, estableciendo un flujo libre para el
paso de los servidores publicos dentro de las instalaciones y previniendo accidentes ocasionados por
caidas;

Se debe asegurar un adecuado almacenamiento de los productos, controlando que no representen un
foco de contaminacién al personal que labora dentro de las instalaciones.

Elaborar anualmente el cronograma para la toma de inventarios fisicos.

PROPOSITOS

Contar con inventarios fisicos correctamente valorizados.

Contar con valores contables reales en pesos equivalentes al costo reflejado en el inventario fisico.
Establecer la responsabilidad que tienen los servidores publicos con respecto a los que le son bienes
asignados para el ejercicio de sus funcionares, no solo en cuanto a su custodia sino en cuanto al cuidado
y conservacion.

Contar con registros automatizados de los movimientos realizados en el proceso de administracion de
los bienes de la Entidad.

Planear oportuna y adecuadamente las necesidades de bienes requeridos por la institucion para el
6ptimo desarrollo de sus actividades.

Administrar de manera racional y eficiente los bienes, tanto devolutivos como de consumo, con planes
de mantenimiento periédicos acorde a las condiciones técnicas, fisicas y financieras y, su oportuna
inclusién dentro del programa de aseguramiento con el que cuente la Entidad.

N
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10. TIPO DE POLITICA

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017 “Por medio del cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015”, las “Politicas
de Administracién de Bienes”, corresponde a la Politica de “Fortalecimiento organizacional y simplificacion
de procesos”.

11. SEGUIMIENTO A LA POLITICA DE ADMINISTRACION DE BIENES

Anualmente y una vez definidos los respectivos indicadores, la Oficina de Control Interno elaborara y
presentara los informes sobre el cumplimiento de los propédsitos de la presente politica, que permita evaluar
su implementacidn y efectividad, definiendo las recomendaciones que sean necesarias.

Cuando se presenten cambios en la normatividad aplicable a la entidad, se asuman o asignen nuevas
funciones, se realicen cambios en la estructura administrativa, entre otros, se debe dejar documentado la
respectiva actualizacién o cambio que se realice a la presente politica y se realizara la actualizacion de los
procesos, procedimientos, gufas, instructivos, formatos, mapas de riesgos, indicadores y toda la demas
documentacién que tenga relacién con esta politica.

12. HISTORIA DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Version = Motivo del Cambio Descripcion del Cambio Fecha del Cambio |

Elaboracién del documento de las Politicas
de Administracién de Bienes

Se actualizan y ajustan al nuevo marco
normativo de contabilidad publica como
entidad de gobierno, las politicas de:
Ingresos al Inventario; Egresos del
Inventario; Depreciaciones y/o
Amortizaciones; Inventarios Fisicos y Baja
de Bienes. Se adiciona la Politica de
Actualizacién al nuevo | Deterioro. Se actualiza el Tipo de Politica, de
marco normativo acuerdo con el nuevo Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion - MIPG. Se hace el |
cambio del proceso de  gestién
administrativa al proceso de gestion del
Sistema Integrado de Gestion, por cuanto
corresponde a un proceso estratégico, desde
el cual se definen las politicas y lineamientos
institucionales.

1 Versidn inicial Febrero 28 de 2017

Junio 14 de 2018
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