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1. OBJETIVO

Fijar directrices y lineamientos generales para la administracion de los bienes de propiedad de
la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios (Superservicios) y de aquellos por los
cuales sea legalmente responsable, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente
para la Administracion Publica.

2. ALCANCE

Los criterios técnicos, actividades y demdas disposiciones relacionadas en el Manual
Administracion de Bienes, son de aplicacion obligatoria por los funcionarios responsables a
guienes se les haya asignado bienes, y en algunos casos por firmas contratistas, que por la

naturaleza de su contrato tengan asignados bienes de propiedad o tenencia de la

Superservicios.

El presente Manual de Administracién de Bienes se aplica en todas las dependencias de la

Entidad del Nivel Central, Direcciones Territoriales y puntos de atencion de la Superservicios.
3. FUNDAMENTO LEGAL

Ver normograma proceso de Gestion Administrativa y Logistica

4. DEFINICIONES

Accesorio: Utensilio auxiliar para determinado bien o para el funcionamiento de una maquina.
Elementos que dependen de un bien principal o que se adhieren a este para entrar a formar
parte integral o constitutiva del mismo. Su utilidad estd asociada a la existencia del bien
principal.

Activos: “Los activos son recursos tangibles e intangibles de la Entidad contable publica
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obtenidos como consecuencia de hechos pasados, y de los cuales se espera que fluyan un
potencial de servicios o beneficios econdmicos futuros, a la Entidad contable publica en
desarrollo de sus funciones de cometido estatal. Estos recursos, tangibles e intangibles, se
originan en las disposiciones legales, en los negocios juridicos y en los actos o hechos
financieros, econdémicos, sociales y ambientales de la Entidad contable publica. Desde el
punto de vista econdmico, los activos surgen como consecuencia de transacciones que
implican el incremento de los pasivos, el patrimonio o la realizacion de ingresos. También
constituyen activos los bienes publicos que estan bajo la responsabilidad de las Entidades

contables publicas pertenecientes al gobierno general." !

Adiciones y Mejoras: Erogaciones en que incurre la Entidad para aumentar la vida util del
activo, ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la calidad de los

productos y/o servicios, o reducir significativamente los costos.

“El valor de las adiciones y mejoras se reconoce como mayor valor del activo, y en
consecuencia afectan el calculo futuro de la depreciacion, teniendo en cuenta que aumentan
la vida util del bien, amplian su capacidad, la eficiencia operativa, mejoran la calidad de los
productos y servicios 0 permiten una reduccién significativa de los costos de operacién. Las

reparaciones y mantenimiento se reconocen como gasto o costo, segun corresponda”.?

Amortizacion: Distribucion racional y sisteméatica del valor de los activos intangibles, durante
la vida til estimada.

Aplicativo de Administracion de Bienes: Es una aplicacion, en donde se registran los
movimientos de bienes devolutivos y de consumo relacionados con entradas, salidas,

traslados, bajas, entre otros, que se realizan en la Entidad.

Baja de bienes: Es el retiro definitivo de un bien de forma fisica y de los registros de la

! Plan General de Contabilidad Publica, Contaduria General de la Nacion.

2 Plan General de Contabilidad Pablica, Contaduria General de la Nacion.
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Entidad por no requerirse para el servicio, obsolescencia, por inservible, por hurto, robo, por

dafo, rotura o vencimiento, caso fortuito o fuerza mayor.

Bien: Se define como "(...) articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el

efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de producciéon”.?

Son bienes tangibles e intangibles que requiere la Entidad para el cumplimiento de sus

funciones.

Bienes devolutivos: Son los bienes tangibles (propiedad, planta y equipo) e intangibles
(software — licencias) de propiedad de la Entidad y los recibidos de terceros para uso de la

Superservicios.

Bienes de consumo: Aquellos elementos que se agotan con el primer uso que se hace de
ellos, o porque al agregarlos o aplicarlos a otros bienes se extinguen o desaparecen como

unidad o materia independiente.

Bienes en Servicio: Aquellos bienes que se encuentran en uso.

Bienes inservibles: Son aquellos bienes que, por desgaste natural y tras haber cumplido su
ciclo de vida util, no se encuentran en condiciones de prestar servicio a la Entidad. Esto puede
deberse a su deterioro fisico 0 mecanico derivado del uso, a que no es posible su reparacion,
reconstruccion o mejora tecnoldgica, o a que, aun estando en condiciones aceptables, su
recuperacion implicaria una inversion ineficiente y antiecondmica que generaria un mayor

costo para la Entidad.

Bienes intangibles: “Son recursos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia

fisica, sobre los cuales la Entidad tiene el control, esperando obtener potencial de servicios o

3 Plan General de Contabilidad Pablica, Contaduria General de la Nacion.
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beneficios econdémicos futuros y puede realizar mediciones fiables."“

Bienes obsoletos: Son bienes que estan fuera de uso como resultado de su sustitucion por
otro mas eficiente, preciso y &gil, debido al avance de tecnologia, dificultad de encontrar
repuestos y accesorios vinculados al uso del bien. Existencia de nuevos modelos en el
mercado que los colocan en calidad de anticuados o pasados de moda, aunque estén en

buenas condiciones.

Bienes hurtados: se presenta cuando hay violencia, amenaza, astucia o fuerza para

conseguir el bien por parte de una persona interna o ajena a la Entidad

Bienes desmantelados: Es la operacion de desarmar y desparejar un bien mueble servible o
inservible. Desarticular, desbaratar totalmente el activo.

Bodega: Es un lugar o espacio fisico para el almacenamiento de bienes.

Bienes de Terceros: Son elementos recibidos en ejecuciébn de un contrato, acto
administrativo que sin ser propiedad de la Entidad son utilizados para el desarrollo de sus

funciones.

Centros de Costos: Es la division de los costos generados por una necesidad proveniente de
las dependencias y areas funcionales de la Entidad.

Comité Veedor: Es el encargado de dar Vo.Bo. para baja de bienes, verificando que los
procedimientos de baja se efectien de acuerdo con las normas legales vigentes y

procedimientos establecidos.

Comodato o préstamo de uso: Una de las partes entrega a la otra a titulo gratuito un bien

mueble o inmueble para que lo utilice, con la obligacion de restituirlo o devolverlo pasado el

4 Marco Normativo para Entidades del gobierno, Contaduria General de la Nacién
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tiempo pactado o de acuerdo con las condiciones establecidas.

Comodante: Quien cede el bien mueble o inmueble para el uso y conserva la propiedad del

bien.

Comodatario: Es quien utiliza el bien mueble o inmueble cedido y tiene que devolverlo en las

mismas condiciones.

Contabilidad: “Sistema que permite identificar, medir, procesar y comunicar informacion

financiera para tomar decisiones, emitir juicios y ejercer la funcion de control."®

Conciliacion: Procedimiento interno que busca asegurar la informacion contable, comparando

los registros de los bienes de la Entidad contra la informacién financiera.

Costo histérico: Esta constituido por el precio de adquisicion, que incluye los costos y gastos
en que ha incurrido la Entidad y haran parte del costo histérico las adiciones o mejoras
efectuada a los bienes, de acuerdo con las normas técnicas aplicadas a cada caso. En
operaciones en que el precio se ha pactado entre agentes, el costo histdrico sera el monto
convenido; cuando no exista ninguno de los anteriores, se podra estimar empleando métodos

de reconocido valor técnico.

Cuentadante: Se denominaran cuentadantes a los funcionarios y/o firmas contratistas que se

les sean asignados bienes para el uso, custodia y conservacion.
Dependencia: Oficina, espacio de una sede o edificio dedicado a un uso determinado.
Depreciacion: Disminucion sistematica del valor de un activo fijo a lo largo del tiempo,

ocasionada principalmente por su uso, desgaste, obsolescencia u otras causas que afectan su

capacidad de generar beneficios econémicos o potencial de servicio.

5 Plan General de Contabilidad Publica, Contaduria General de la Nacién
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Deterioro del valor de los activos no generadores de efectivo: Es la pérdida en su
potencial de servicio, adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la
depreciacion o amortizacion. Los activos no generadores de efectivo son aquellos que la
Entidad mantiene con el propdsito fundamental de suministrar bienes o prestar servicios en
forma gratuita o a precios de no mercado, es decir, la Entidad no pretende, a través del uso

del activo, generar rendimientos en condiciones de mercado.

Enajenacién de Bienes: Es el tramite de vender o ceder el derecho o el dominio que se tiene

sobre un bien o una propiedad.

Expediente individual de bienes: Es el archivo documental creado para cada funcionario que
ingresa a la Entidad, y/o contratista, si es del caso, con el fin de llevar el control de los bienes

del inventario asignado para el uso.

Intangibles: Son bienes identificables, de caracter no monetario y sin una apariencia fisica,
sobre los cuales la Entidad posee el control, y espera que generen beneficios econémicos

futuros o potencial de servicio. Su valor puede ser medido de forma fiable.

Inventarios: “Los inventarios son los bienes tangibles, muebles e inmuebles, e intangibles,
adquiridos o producidos por la Entidad contable publica, con la intencion de ser
comercializados, transformados o consumidos en actividades de produccion de bienes o
prestacion de servicios, o para suministrarlos en forma gratuita a la comunidad, en desarrollo

de funciones de cometido estatal”.b

Licencia: Autorizacion entregada por el autor o por el titular de los derechos patrimoniales de
autor para copiar, y/o distribuir, y/o modificar o transformar y/o utilizar un programa de
computador de conformidad con unas condiciones convenidas contractualmente o conforme a

lo establecido en la ley. Ver Instructivos para la gestion de licencias de Software.

6 Plan General de Contabilidad Publica, Contaduria General de la Nacién
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Es un permiso para hacer o utilizar algo que no es de propiedad de la Entidad; algo abstracto
e inmaterial, corresponde a un intangible. Esta puede ser adquirida a perpetuidad o por

suscripcion.

Manual de Administracién de Bienes: Documento administrativo, que contiene informacion
ordenada y sistematica, en el cual se establecen los objetivos, politicas, atribuciones,
procedimientos e instrucciones para lograr una eficiente administracion de los bienes, teniendo
como marco de referencia los objetivos de la institucion y la normativa vigente sobre la

materia.

Manual de Politicas Contables: Principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos
adoptados por la Superservicios para la elaboracion y presentacion de los estados financieros,
acorde con el marco normativo que le sea aplicable, en procura de lograr una informacion
financiera con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel

establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica.

Marco Conceptual de contabilidad publica: “El Marco Conceptual constituye el referente
tedrico que define y delimita el ambito del Sistema Nacional de Contabilidad Publica (SNCP),
asi como la estructura y los elementos intangibles del mismo, contenidos en el Plan General
de Contabilidad Publica; por lo tanto, presenta la caracterizacién del entorno, la definicion de
la Entidad contable publica, los usuarios de la informacién, los propdésitos del SNCP, los
objetivos de la informacion, las caracteristicas cualitativas de la informacién, los principios y

las normas técnicas de contabilidad publica”.

Novedad de Inventario: Faltante y/o sobrante de bienes en el inventario de la Entidad, en

servicio o en bodega.

OTIC: Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

7 Plan General de Contabilidad Pdblica, Contaduria General de la Nacién
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Potencial de servicio: “Capacidad que tiene un activo para prestar servicios sin generar,

necesariamente, flujos futuros de efectivo”.?

Propiedades, planta y equipo: “Las propiedades, planta y equipo comprenden los bienes
tangibles de propiedad de la Entidad contable publica que se utilizan para la produccion y
comercializacion de bienes y la prestacion de servicios, la administracion de la Entidad
contable publica, asi como los destinados a generar Entradas producto de su arrendamiento, y
por tanto no estan disponibles para la venta en desarrollo de actividades productivas o
comerciales, siempre que su vida util probable en condiciones normales de utilizacién, exceda
de un afio. Tratandose de las Entidades contables publicas del gobierno general, incluye los
bienes para el uso permanente recibidos sin contraprestacion de otras Entidades del gobierno

general.”

Placa: Rotulo — Codigo unico de identificacion numérico con un cédigo de identificacion del

bien devolutivo.

Programa de ordenador (Software): Conjunto de instrucciones mediante palabras, codigos,
planes o en cualquier otra forma que, al ser incorporadas en un dispositivo de lectura
automatizada, es capaz de hacer que un ordenador - un aparato electrénico o similar capaz de
elaborar informacion - ejecute determinada tarea u obtenga determinado resultado. El

programa de ordenador comprende también la documentacion técnica y los manuales de uso.

Recursos Publicos: “Son los bienes, derechos y valores provenientes de impuestos, tarifas,
transferencias, donaciones, participaciones, aportes, partes de capital, venta de bienes y
servicios a precios de mercado y no mercado, y los definidos como tales en las normas y
disposiciones legales. Estos recursos estan relacionados con una estructura de presupuesto
publico y tienen como propédsito desarrollar funciones de cometido estatal. La aplicacion,

transformacion y acumulacion de dichos recursos, bajo control de una Entidad publica o

8 Glosario de Contabilidad Publica, Contaduria General de la Nacién
9 Plan General de Contabilidad Publica, Contaduria General de la Nacion
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privada, expresan la riqueza y representan el patrimonio publico.” 1°

Replaqueteo de bienes: Corresponde al cambio de una placa ya existente por encontrarse

ilegible o en mal estado. El bien sigue conservando su numero de identificacion original.

Registro: Realizacion de movimientos de bienes en el aplicativo de administracion de bienes.

Salida de bienes: Es la entrega, a través de un documento, de un bien de consumo y/o
devolutivo que se encuentra en el almacén para el uso y quedara a cargo de un cuentadante,

quien se encargara de su custodia, administracion y conservacion.

Superservicios: Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios

Transferencias: “Recursos originados en traslados sin contraprestacion directa, efectuados

entre las Entidades contables publicas de los diversos niveles y sectores. 1

Traslado de bienes: Documento generado por el aplicativo de administracion de bienes,
mediante el cual se traslada la responsabilidad de la custodia de los bienes entre los
funcionarios de la Entidad, o su devolucién al almacén por desgaste por uso normal,
obsolescencia o porque estando en buenas condiciones no son necesarios para la prestacion

de los servicios a cargo del &rea a la que originalmente fueron destinados.

Seguro de bienes: Es una medida de amparo de los bienes de propiedad, planta y equipos a
gue estan obligadas las Entidades que manejen bienes del estado para proteger el patrimonio
publico, de tal manera que en caso de pérdida, hurto o dafio se logre obtener su resarcimiento,

para lo cual se fija como regla general, la constitucion de pdlizas de seguros.

Siniestro de bienes: Acontecimiento, hecho u ocurrencia de un evento que produce dafios o

10 Plan General de Contabilidad Publica, Contaduria General de la Nacion.

11 plan General de Contabilidad Publica, Contaduria General de la Nacion
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pérdida de un bien.

Valor en libros: Corresponde al costo original o histérico del activo menos la depreciacion o

amortizacion acumulada.

Valor en libros de propiedades, planta y equipo: “Valor resultante de restarle al costo
histérico de un bien, la depreciacion o amortizacion acumulada y la provision, y sumarle la

valorizacion.”12

Valorizacion. Aumento neto del valor de los activos, determinado mediante avallos con

criterios y normas de reconocido valor técnico.

Vida atil. “La vida util de un bien de uso publico es el periodo durante el cual se espera utilizar
el activo. La estimacion de la vida util de un activo se efectuard con fundamento en la

experiencia que la Entidad tenga con activos similares.”

5. CONTENIDO

5.1. Administracion de bienes
La Superservicios administrara los bienes tangibles e intangibles, adquiridos o desarrollados
por la Entidad, de acuerdo al Manual de Administracion de Bienes GA-M-002, el Manual de

Politica Contable GF-M-001 v el instructivo de calculo de deterioro de valor de activos no

generadores de efectivo GA-1-001, segun corresponda, con los lineamientos que deben aplicar

los usuarios en los procesos y procedimientos operativos y financieros para la operacion,

preparacion y presentacion de la informacion financiera de la Entidad.

5.1.1. Clasificacion

Los bienes de propiedad de la Superservicios se clasificaran en consumo y devolutivo.

12 Marco Normativo para Entidades de gobierno, Contaduria General de la Nacién
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5.1.1.1. Bienes de Consumo
Son aquellos elementos que se agotan con su primer uso o que al agregarlos o aplicarlos a
otros bienes se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente. A estos

elementos no se les genera placa de identificacion.

Se registraran en el aplicativo de administracion de bienes como elementos de consumo y
contablemente seran causados directamente en la cuenta de gasto. Si estos se encuentran en
almaceén seran responsabilidad del Grupo de Administracion de Bienes su control y custodia y
una vez sean entregados a las areas para el servicio, su control lo ejercera el responsable del

bien, segun corresponda.

5.1.1.2. Bienes Devolutivos

Son activos tangibles e intangibles considerados como bienes devolutivos empleados por la
Superservicios para fines administrativos, se espera que estos perduren por un término mayor
a un periodo contable para su propio uso. Bienes que no se consumen ni se desgastan con el

primer uso.

Igualmente, si el bien devolutivo es inferior a tres (3) Salarios Minimos Mensuales Legales
Vigentes (SMLMV), se considerard de menor cuantia y depreciara totalmente en el periodo en
el cual fue adquirido y por regla general, el reconocimiento de la depreciacién afecta el gasto o

costo, segun corresponda. Estos bienes ingresaran al inventario de control administrativo.

Los bienes devolutivos que superen los tres (3) SMMLV, se manejardn de acuerdo con la
Politica Contable establecida por la Entidad y el nuevo marco normativo para Entidades de

gobierno y seran sujetos a depreciar.
Los bienes devolutivos seran administrados, controlados, custodiados y asegurados de

acuerdo a lo establecido en el Manual de administraciéon de bienes (GA-M-002), los cuales

podran estar en bodega o en servicio.
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Para los bienes devolutivos, se generara un codigo Unico de identificacion por cada bien, el

cual se denomina placa.

Los bienes que ingresan a la Entidad en destinacion provisional o como parte de la prestacion
de un servicio en ejecucion de un contrato, para el uso de la Superservicios, se clasificaran de
la misma forma e identificaran en los inventarios como bienes de terceros, con la sigla “T” y un
cbdigo unico de identificacion numeérico del activo, durante el tiempo que esté disponible para

el servicio hasta su retiro definitivo del inventario.

Los bienes recibidos en dacion de pago y que requieren ingreso al almacén se reconoceran
por el valor establecido en el acto administrativo de adjudicacion, soportado con un
memorando dirigido a la Direccion Administrativa, mediante el cual se informa de los bienes
recibidos en dacién de pago; copia del auto y/o fallo mediante el cual se le asigné a la Entidad
el derecho sobre el bien; en caso de inmuebles, copia del certificado de tradicion y libertad en
el que conste que el derecho asignado fue registrado a nombre de la Superservicios; copia del
altimo avalio comercial realizado a los bienes objeto de la dacién en pago y demas que

soporten el derecho de la Entidad sobre ese bien, segun sea el caso.

5.1.2. Agrupacion de los bienes
Corresponde a bienes codificados, conforme a su agrupacién y de acuerdo con el catalogo
general de cuentas del Marco Normativo para Entidades de gobierno, emitido por la

Contaduria General de la Nacion.

5.1.3. Catalogo de bienes
Es el detalle de los bienes a registrar de acuerdo con su clasificacion y agrupacion, se podra
consultar en el aplicativo de administracion de bienes, el cual es actualizado de manera

permanente.

5.1.4. Naturaleza de los activos de la Superservicios

Por la naturaleza de los activos de la Superservicios, se manejaran como activos no
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generadores de efectivo; en razon a que los mismos se tienen con el Unico objetivo de

prestar servicios sin contraprestacion y para fines administrativos; se clasificaran, asi:

- Propiedad planta y equipo: Comprende los bienes tangibles (muebles e inmuebles),
de propiedad de la Entidad que se utilizardn para la prestacion de un servicio, siempre

gue su vida util probable en condiciones normales de utilizacion exceda de un afio.

- Intangibles: comprende las marcas, patentes, derechos, licencias, software, dominios
de internet entre otros definidos como intangibles de la misma naturaleza; representa el
valor de los costos de adquisicion o desarrollo del conjunto de bienes inmateriales, o sin
apariencia fisica, que puedan identificarse y controlarse, de cuya utilizacibn o
explotacion pueden obtenerse beneficios econdmicos futuros o un potencial de
servicios. También incluye los intangibles formados, es decir, los que ha obtenido y
consolidado la Entidad.

El Grupo de Administracion de Bienes, hara el registro de los Intangibles en el aplicativo
administracion de bienes, como Licencias, Software (adquiridos y desarrollados), reportados
por la OTIC al Grupo de Administracion de Bienes, mediante memorando interno, (formato
GD-F-010), relacionando el valor de los costos de adquisicién, discriminando el IVA (cuando
aplique), vida util, desarrollo del conjunto de bienes inmateriales que constituyen derechos o
privilegios, o ventajas de competencia para el cumplimiento de las funciones de cometido

estatal y su niumero de identificacion (serial) en los casos que aplique.

El Grupo de Administraciébn de Bienes, ingresara las licencias y/o software (adquiridos y/o
desarrollados), de acuerdo al detalle suministrado por la OTIC y aplicara para el efecto, la
politica contable definida para los Activos Intangibles y el proceso “Gestidon de Tecnologias de

la Informacién”, segun aplique.

Los registros, en el aplicativo de administracion de bienes de los bienes intangibles, se

realizaran de acuerdo con lo establecido en el presente manual, con la informacion
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suministrada por la OTIC, en lo relacionado a cambios en las estimaciones de vida Uutil,
deterioro, mejoras, adiciones, reclasificacion o baja del bien.

5.1.4.1. Vida Util
La vida util corresponde al periodo durante el cual se espera que un activo pueda ser usado
por la Entidad.

De acuerdo con su naturaleza, agrupacion y potencial de servicio para la Entidad, se

determinara los rangos de vida util, asi:

e Propiedad Plantay Equipo
De acuerdo con la politica contable establecida por la Entidad, se define las siguientes vidas
Utiles para cada clasificacion de Propiedad, Planta y Equipo, sin embargo, se podra asignar

vidas utiles diferentes a las establecidas, teniendo en cuenta el uso de estos:

NOMBRE DE LA AGRUPACION RANGO DE VIDA UTIL
Edificaciones Entre 70 y 100 afios
Equipo de Musica Entre 3y 5 afos
Herramientas y accesorios Entre 3y 5 afos
Equipo médico y cientifico Entre 4 y 7 afos
Muebles y enseres Entre 8 y 12 afios
Equipo de oficina Entre 8 y 10 afios
Equipo de comunicacion Entre 3 y 5 afios
Equipo de computacion Entre 3 y 5 afios
Equipo de transporte, traccion y elevacion Entre 5y 8 afos
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria Entre 5y 8 afios

e Intangibles

La vida util de un activo intangible dependera del periodo durante el cual la Entidad espera
recibir los beneficios econdmicos o el potencial de servicio asociados al activo y se
determinara en funcion del tiempo durante el cual la Entidad espera utilizar el activo, caso

Licencias, Software (adquiridos y/o desarrollados).
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5.1.4.2. Depreciacion y/o Amortizacion

La depreciacion y/o amortizacién, reconoce la pérdida de la capacidad operacional por el uso,
y corresponde a la distribucion racional y sistematica del costo historico de las propiedades,
planta y equipo e intangibles durante su vida util estimada, con el fin de asociar la contribucion
de los activos al desarrollo de las funciones de cometido estatal de la Entidad contable publica.
La determinacion de la depreciacién debe “efectuarse con base en métodos de reconocido
valor técnico, aplicando el que mejor refleje el equilibrio entre los beneficios recibidos, la vida
atil y la distribucion del costo del activo correspondiente. Los activos considerados de menor

cuantia pueden depreciarse totalmente en el periodo en el cual fueron adquiridos”.}3

Tanto la depreciacion como la amortizacion se deberan calcular para cada activo
individualmente, excepto cuando se aplique la depreciacion por componentes. La depreciacion
0 amortizacion de un activo cesara cuando se produzca la baja en cuentas y no cuando el
activo esté sin utilizar o se encuentre fuera del servicio, ya sea en bodega o en operaciones de

mantenimiento preventivo o correctivo.

5.1.4.3. Adiciones y mejoras

Las adiciones y mejoras efectuadas a un bien tangible o intangible, se reconocerdn como
mayor valor del activo y, en consecuencia, afectaran el célculo futuro de la depreciacion o
amortizacion y aumenta la vida util del activo, amplia su capacidad productiva y eficiencia
operativa, mejora la calidad de los productos y servicios, o reduce significativamente los

costos.

Toda adicién o mejora objeto de registro en el aplicativo de administracion de bienes, debera
estar soportada con memorando interno (formato GD-F-010), suscrito por el jefe del area y/o
supervisor del contrato y/o funcionario responsable, dirigido al Coordinador del Grupo de

Administracion de Bienes.

13 plan General de Contabilidad Publica, Contaduria General de la Nacién
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5.1.4.4. Deterioro de Activos

El deterioro de un Activo No Generador de Efectivo, es la pérdida en su potencial de servicio,
adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacion o la amortizacion.
El Grupo de Administracion de Bienes al menos una (1) vez al afo, realizara la toma fisica al
total de los bienes devolutivos en bodega y en servicio, de encontrarse algin indicio de
deterioro se dejara constancia en acta, (formato GD-F-064). De igual manera, podra solicitar
de manera escrita, por correo electronico y/o memorando interno, (formato GD-F-010) a las
areas respectivas, concepto, para que se determine si existe o no algun indicio de deterioro.
De encontrarse, se estimar4 de acuerdo al Manual de Politicas Contables (GF-M-001) e
Instructivo de calculo de deterior de valor de activos no generadores de efectivo (GA-1-001) de
la Entidad y se enviara al Grupo de Contabilidad la matriz de deterioro consolidada con la
informacion de los bienes a deteriorar para el registro contable mediante memorando interno,

(formato GD-F-010) y/o correo electronico.

5.1.4.5. Revision y cambio en estimaciones contables.

La revisién se hard para los bienes devolutivos que cumplan con el criterio de materialidad,
validando la vida util y el método de depreciacion, como minimo, al término de cada periodo
contable y si existe un cambio significativo en estas variables, se ajustaran para reflejar el
nuevo patron del potencial de servicio. De presentarse algun cambio, se realizar4 de manera

prospectiva, como un cambio en una estimacion contable.

5.1.4.6. Bienes por adhesién

Los bienes por adhesién son aquellos que, por estar permanentemente adheridos, de manera
material al inmueble, pierde su calidad de mueble y se convierte en inmueble como parte de
este. La adhesion se presenta cuando se incorpora materialmente al suelo o a un inmueble

por naturaleza, esto ocurre cuando el bien se incorpora y pasa a formar parte de este.
Caracteristicas de un bien por adhesion:
1. Pierde su individualidad.

2. Pierde movilidad.
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3. Ordinariamente no se puede desvincular.

Teniendo en cuenta la definicibn de bienes por adhesion, la Entidad incorporara los bienes
muebles como adicién o mejora de un bien inmueble, siempre que, cumplan las caracteristicas

sefialadas anteriormente.

Se reconoceran como mayor valor del bien inmueble y, en consecuencia, afectaran el calculo
futuro de la depreciacién de la propiedad, planta y equipo:

e Ascensores.

e Sistema o red contra incendios.

e Sistema de Aires Acondicionados, entre otros.

5.2. Manejo de Almacén

5.2.1. Bienes en Bodega
Lo integran el conjunto de bienes devolutivos y de consumo, que se encuentran en la bodega,

los cuales deben estar registrados en el aplicativo de administracion de bienes.

Los bienes almacenados en la bodega estaran bajo la custodia y responsabilidad del Grupo de
Administracion de Bienes y una vez salgan al servicio, serdn asignados al responsable para
uso, custodia y conservacion, mediante comprobante generado en el aplicativo de

administracion de bienes.

5.2.2. Bienes en servicio
Son los bienes devolutivos e inmuebles en servicio. Lo constituye el conjunto de bienes a
cargo de los funcionarios o firmas contratistas, los cuales deben estar registrados en el

aplicativo de administracion de bienes.

El funcionario que se retire de la Superservicios debera entregar todos los bienes que le

fueron asignados en el inventario. Para ello, debera solicitar al Grupo de Administracion de
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Bienes el traslado correspondiente y la expedicion del paz y salvo respectivo. Este documento
debera estar firmado por el Coordinador del Grupo de Administracién de Bienes y contar con
el recibido del funcionario saliente, el cual podra formalizarse mediante firma, confirmacion de
recibido por correo electrénico o, en su defecto, mediante el envio del Grupo de

Administracion de Bienes al correo electrénico del destinatario.

Para las firmas contratistas que tengan asignado bienes, en la terminacién del contrato, el
Grupo de Administracion de Bienes procedera con el traslado de los mismos, generando el
comprobante que debe ser firmado por las partes que intervienen. Los comprobantes
generados deberan archivarse de manera digital en el expediente de la cuenta mensual de
bienes y en el inventario de activos fijos por cuentadante. Asimismo, el paz y salvo debera

incorporarse en los expedientes de inventario individual, segun corresponda.

5.2.3. Bienes inservibles u obsoletos

Un bien puede quedar inservible u obsoleto, entre otras, por las siguientes razones:

a. Dafo total o parcial: Cuando la reparacion o reconstruccion del bien resulta en
extremo onerosa y antiecondmica.

b. Deterioro histérico: Cuando el bien ha cumplido su ciclo de vida util y debido a su
desgaste natural por uso, no se utiliza u ocasiona gastos que no se compensan con la
utilidad que presta.

c. Salubridad: El estado en que se encuentran los bienes no los hace aptos para el uso
y/o atentan contra la salud de personas o animales y el medio ambiente.

d. Obsolescencia: Se presenta cuando el bien ha dejado de estar en uso por ser

reemplazado por otro mas moderno.

Los bienes que presenten las caracteristicas descritas seran retirados del inventario de la

Entidad, de acuerdo con los procedimientos de baja establecidos, previo concepto técnico,

del &rea competente.
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5.2.4. Bienes de terceros

Son los bienes devolutivos entregados por terceros a la Superservicios para el uso o goce de
los mismos, por un tiempo establecido, en ejecucién de un contrato o acto administrativo.

La entrada de los bienes de terceros se debe realizar de acuerdo con las condiciones
pactadas o establecidas en el contrato o cualquier otro documento soporte. Se registraran en
el aplicativo de administracion de bienes e identificaran con una placa de inventario con la

sigla “T”, por cada bien ingresado, para uso, control, custodia y amparo, de la Entidad.

Finalizada la vigencia del contrato, previa informacion del Supervisor o del area encargada, el
Grupo de Administracion de Bienes procedera con el retiro de los bienes del inventario de la
Entidad (Bienes de Terceros) para su devolucion. Para aquellos casos en que aplique se

debera dejar constancia a través de acta, (formato GD-F-064).

La Entidad podra recibir bienes en calidad de comodato, préstamo de uso o en destinacion
provisional, a través de un contrato o acto administrativo; el dominio y la titularidad no se

transfieren.

Los movimientos y registros de los bienes en el aplicativo destinado para tal fin, recibidos de
terceros para el uso de la Entidad, seran firmados y deberan archivarse de forma digital en el

expediente de la cuenta mensual de bienes.

5.3. Registro de bienes de consumo y de bienes devolutivos
El Grupo de Administracion de Bienes de la Entidad es el responsable de registrar, asegurar,
custodiar, entregar, conservar, controlar y gestionar la baja de los bienes. Para el efecto, el
grupo debe realizar las siguientes actividades, segun corresponda:

e Entrada de bienes

e Salida de bienes

e Traslado de bienes

e Baja de bienes
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5.3.1. Entrada de bienes
La entrada al almacén de la Superservicios, de bienes de consumo y/o devolutivo, se podra
originar por la compra, reposicion, transferencias, sobrante, en ejecucion de contratos, por

arrendamiento o alquiler (bienes muebles), entre otros.

Una vez recibidos los bienes y efectuada la verificacion del cumplimiento de las
caracteristicas y especificaciones técnicas requeridas por la Entidad, estos deberan ser
registrados en el aplicativo de administracion de bienes, soportados con documentos
valorizados, entre otros, estan: factura, remision, resolucion, memorando interno, acta, segun

corresponda.

Para los bienes entregados en ejecucion de contratos de adquisicion, las caracteristicas y
especificaciones deberan ser validadas y/o corroboradas por el Supervisor del contrato,
mediante memorando interno (formato GD-F-010) y/o correo electrénico u otro documento
codificado en SIGME, segun corresponda. En el caso de reposiciones, transferencias o
sobrantes, la verificacion debera ser realizada por el funcionario responsable y el area

competente, segun corresponda

Para el registro de equipos de cdmputo, software, licencias en el aplicativo de administracion
de bienes, previamente deben ser recibidos y verificados técnicamente por la OTIC, y si es del
caso, establecer si el activo intangible es individual o si es un bien para incorporar en un activo

ya existente.

Cuando se renueva una licencia de software, esta se considerara un gasto, no se registrara en

el aplicativo de administracién de bienes la actualizacién.

Para el registro de los bienes en el aplicativo de administracion de bienes, se debera identificar
el tipo de bien para efectos de su catalogacion y generacion del tipo de movimiento de
entrada. De igual manera, se debera verificar en el aplicativo la existencia del item del bien a

ingresar, de acuerdo con el catdlogo de bienes; si este no se encuentra dentro de las
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agrupaciones existentes, se procedera a crear el item y asociarlo al catalogo de bienes de la

Entidad para proceder con el registro.

De acuerdo con su clasificacion y a los lineamientos de las politicas contables establecidas por
la Entidad, se determinara la vida util de los bienes tangibles e intangibles (Bienes
Devolutivos), para ser registrados en el aplicativo; una vez se validen las condiciones, el
funcionario del Grupo de Administracion de Bienes procedera con el registro en el aplicativo de

administracion de bienes.

Los Computadores se deben registrar en el grupo de activos segun lo establecido en el
manual de politica contable y se manejara el equipo completo como una unidad incluyendo
sus componentes basicos y periféricos indispensables para su funcionamiento, entre otros

como monitor, teclado, audifonos, mouse, disco duro, segun sea el caso.
a. Procedimiento general para el Registro de entradas:
El Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes con el personal que designe, aplicara

el siguiente procedimiento:

Bienes Devolutivos:

- Para el Entrada de los bienes devolutivos al almacén y registro en el aplicativo de
administracion de bienes, se debe enviar al Coordinador del Grupo de Administracion
de Bienes de la Entidad, segun aplique, copia de la factura o resolucion o memorando
interno o acta o contrato, entre otros. El documento debe contener datos como: Nombre
0 razén social de la empresa, el NIT, descripcion de los elementos, cantidad, valor
unitario, tarifa IVA y valor total, serial, vida util, garantia y demas caracteristicas, segun

aplique.

- Una vez recibida la documentacion, se verifican las caracteristicas, especificaciones,

cantidades y valor descritas en los documentos entregados por el supervisor del
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contrato y/o responsable y se procede a realizar la entrada de los bienes al almacén de
la Entidad, con el registro de los mismos en el aplicativo de administracion de bienes

- Se genera el comprobante de entrada en el aplicativo de administracion de bienes, se
firma por los que intervienen y se archiva de forma digital en el expediente de la cuenta

mensual de bienes y en los que aplique.

- Para la identificacion de los bienes devolutivos se les asignara un numero de
identificacion generado por el aplicativo, el cual va impreso en una placa autoadhesiva
con el codigo de identificacion del activo.

El Grupo de Administracion de Bienes sera el encargado de imprimir la placa y pegarla al
respectivo bien, en las sedes de la Superservicios ubicadas en la ciudad de Bogota D.C. Para
el caso de las Direcciones Territoriales, segun aplique, la placa de inventario sera enviada con

un memorando interno (formato GD-F-010), en el que se detallara los bienes y su niumero de

identificacion, para que sea adherido a los mismos.

El Coordinador del Grupo de Administracién de Bienes con la persona encargada enviara, de
forma periddica, al intermediario de seguros la relacién de los bienes ingresados al aplicativo
de administracion de bienes, para el tramite ante la compafiia de seguros y su inclusion en la
poliza respectiva, mediante carta membrete radicado, (formato GD-F-007), firmada por el
Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes y/o supervisor del contrato. Los
documentos generados se incluyen de forma digital en el expediente de la cuenta mensual de

bienes.

Bienes de Consumo:

- Para el ingreso de los bienes de consumo al almacén y registro en el aplicativo de
administracion de bienes, se debe tener copia de la factura y/o remisién, entre otros,

documento que debe contener datos como: El nombre o razén social de la empresa, el
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NIT, centro de costos, descripcion de los elementos, cantidad, valor unitario, tarifa IVA,

valor total.

- Los elementos de consumo como papeleria, elementos de oficina que sean contratados
con entregas periddicas, seran puestos directamente por el contratista en los centros de
costos, segun las obligaciones del contrato, y/o entregados directamente al Grupo de
Administracion de Bienes de la Entidad. Los elementos se deben recibir por el
responsable o funcionario que delegue el jefe inmediato y/o supervisor del contrato.
Para el efecto, debera verificar los elementos, las cantidades y firmar la remision y/o el
comprobante de salida de bienes de consumo con nombre claro en aceptacion de los
mismos, segun el pedido. En caso, de encontrar algin faltante o de problemas de

calidad, deberé ser informado al Supervisor del contrato para el tramite respectivo.

En el evento en que los elementos sean entregados por el contratista en las sedes
ubicadas en la ciudad de Bogota, las remisiones deberan ser firmadas por el supervisor
del contrato y para el caso de las Direcciones Territoriales, ubicadas fuera de Bogot4,
las remisiones deberan ser firmadas por el Responsable del Centro de Costos o la
persona que designe del Director Territorial, radicadas en el Sistema de Gestion
Documental y reasignadas a través del mismo sistema, al usuario del Coordinador del

Grupo de Administracién de Bienes y/o supervisor del contrato.

Con la factura o remisién u otro documento, se genera el comprobante de entrada en el
aplicativo de administracién de bienes, se firma por los que intervienen, y se archiva de forma

digital en el expediente de la cuenta mensual de bienes y/o en el expediente que sea del caso.

5.3.1.1. Entrada por compra
Aplica cuando la Superservicios adquiere bienes de consumo y/o devolutivo mediante
procesos contractuales!®, compras por caja menor, y las demdas autorizadas por la ley con

cargo al presupuesto aprobado para una vigencia fiscal.

14 | ey 80 de 1993
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Segun aplique, en caso de presentarse compras de bienes con recursos de Caja Menor,
segun aplique, el funcionario responsable de su adquisicion debe entregar copia de la factura
debidamente tramitada al Grupo de Administracion de Bienes de la Entidad, para su entrada al

aplicativo de administracién de bienes y su respectiva salida al servicio.

5.3.1.2. Entrada por reposicion

Se presenta cuando se hace la reposicion de un bien por hurto o dafio, por uno nuevo o por
otro de iguales o similares caracteristicas técnicas, de calidad, clase y medida. También se
realiza cuando la firma contratista reemplaza el bien inicial por otro en cumplimiento de la

garantia otorgada en el contrato.

Los bienes objeto de la reposicién deberan ser revisados para determinar si reinen o no las
caracteristicas de los bienes a remplazar, para lo cual, se debe suscribir un acta, (formato GD-
F-064), entre el responsable del Grupo de Administracion de Bienes y quien haga la reposicion

del bien.

Si la reposicion la realiza el responsable del bien, este debera manifestarlo por escrito a la
Direcciobn Administrativa, quien informara al Coordinador del Grupo de Administracion de
Bienes para recibir el bien. La persona que hace la reposicion del bien tendrd hasta 30 dias

habiles para hacer su entrega fisica.

Para el caso de los bienes relacionados con TIC, (Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones) la OTIC, participara en su recepcion y suscripcion del acta, (formato GD-F-
064), quien hara la revisibn del bien, determinando que cumple, de acuerdo con las

caracteristicas y propiedades del perdido.

Si la reposicién la realiza la compafiia de seguros, de igual forma se debe suscribir el acta,

(formato GD-F-064), siguiendo el siguiente procedimiento:
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- El Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes debera informar al Intermediario
de Seguros, en los veinte (20) dias habiles siguientes, al recibo de la documentacion
completa de la pérdida o dafio, para adelantar la reposicion, carta membrete radicado,
(formato GD-F-007), excepto para el caso de vehiculos, que, de acuerdo con el
procedimiento de la aseguradora, el Conductor debe realizar el reporte inmediatamente
suceda el hecho, llamando a la linea de asistencia de la compaiiia de seguros. En todo

caso se deberéa tener en cuenta los procedimiento y tiempos de cada una de las polizas.

- El Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes solicitara cotizaciones en el
mercado del bien perdido o dafiado, con el apoyo de area competente y posteriormente
gestionara concepto técnico o su Vo. Bo., si es del caso, el cual podra ser mediante

correo electrénico o memorando interno, (formato GD-F-010).

- Enviar comunicacion, carta membrete radicado, (formato GD-F-007), firmada por el
Director Administrativo y/o el Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes con

las cotizaciones al Intermediario de Seguros para continuar con la reposicion del bien.

- Proyectar resolucién (formato GD-F-008), en caso que aplique, ordenando el gasto del
demérito y/o deducible del siniestro, la cual debe ser firmada por el Director
Administrativo y enviar copia de esta al Intermediario de Seguros para continuar con el
tramite de reposicion. De no aplicar demérito o deducible, se deberd suscribir
directamente el acta de recibo del bien por las personas que intervienen (formato GD-F-
064).

- Recibir fisicamente el bien, una vez se reciba la autorizacion de la Compafia de
Seguros, por el Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes, suscribir el acta
por los que intervienen, (formato GD-F-064), y generar el Comprobante de entrada por

reposiciéon en el aplicativo de administracion de bienes.
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- El (la) Representante Legal o el (la) Secretario General o el (la) Director Administrativo,
segun corresponda, aprobara el recibo de indemnizacion y liquidacién del siniestro

realizado por la compafia aseguradora.

- Enviar comunicacion, carta membrete radicado, (formato GD-F-007), al Intermediario de
Seguros para el trdmite ante la aseguradora de inclusion del bien recibido en

reposicion.

Para cualquiera de los casos, se deberan archivar de forma digital, los documentos y sus
respectivos soportes en el expediente de la cuenta mensual y/o en el expediente contractual

respectivo, segun sea el caso.

Antes de hacer la entrada del bien, por reposicién, en el aplicativo de administracion de
bienes, se debe realizar la baja del bien perdido o dafiado, es decir, su retiro del aplicativo.

Cada vez que se presente la pérdida, por hurto o dafio no ocasionado por su uso normal, de
un bien que origine una reposicién, el responsable debe informarlo por escrito a la Direccién

Administrativa.

Si se establece que el hurto se presentd dentro de las instalaciones de la Entidad, el
responsable del bien debera informarlo a la Direccion Administrativa para que se proceda a
realizar la verificacion del bien entre el Grupo de Administracion de Bienes y el Grupo de
Servicios Administrativos y/o quien haga sus veces en las sedes de las Direcciones
Territoriales, para la gestién ante la compafia de vigilancia y seguridad contratada, si es del

caso.

En caso de presentarse reposicion de un bien por garantia o en ejecucion de un contrato, el
supervisor del contrato, jefe de area o funcionario encargado debera informarlo directamente
al Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes, a través de un memorando interno,

(formato GD-F-010) o correo electronico.
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5.3.1.3. Entrada por sobrantes

Cuando en desarrollo de una toma fisica de inventario, se identifiquen bienes que no estén
relacionados en el inventario de la Entidad, se debera verificar su procedencia y dejara
constancia en el acta de toma fisica, (formato GD-F-064), haciendo una relacidon de estos con
las anotaciones respectivas que seran el soporte para su entrada, como origen, cantidad,
estado, valor en el mercado o el que se fije técnicamente, que seran insumo para su registro

en el aplicativo de administracién de bienes.

Una vez suscrita el acta, se elaborara el registro de entrada de bienes en el aplicativo de

administracion de bienes.

5.3.1.4. Entrada por transferencia
Aplica cuando se reciben bienes transferidos por otras Entidades publicas a titulo gratuito, los
cuales se deben recibir de conformidad con el contrato u acto administrativo y suscribir el acta

de entrega, de conformidad con la hormativa vigente sobre la materia.

El contrato o acto administrativo debe contener la relacion de los bienes objeto de la

transferencia con sus respectivos valores.

Los bienes recibidos a titulo gratuito corresponden al acuerdo entre las partes y su ingreso
debera estar soportado con un valor, contenido en el acto administrativo de transferencia y/o

avaluo.

Los bienes recibidos por la Entidad a titulo gratuito deberan ingresarse en el aplicativo de
administracion de bienes, generando el comprobante de entrada al almacén, el cual se debe
archivar de forma digital, debidamente firmado, en el expediente de la cuenta mensual de

bienes.

Para el caso de transferencia de vehiculos o inmuebles, la entrada se debera realizar una vez

los bienes figuren a nombre de la Superservicios, es decir, la tarjeta de propiedad para los
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vehiculos y el certificado de libertad y tradicion para los inmuebles.

5.3.1.5. Entrada en comodato o destinacion provisional (préstamo de uso)
Cuando se reciban bienes en comodato o destinacion provisional para la Superservicios y sin
contraprestacion, se deberan recibir segun lo establecido en el contrato, acto administrativo u

otro documento.

Para recibir el bien, se suscribira un acta, (formato GD-F-064), en donde se relacionen los
bienes con el detalle de los mismos, la cual debe ser suscrita entre las partes; se registra en el
aplicativo de administracion de bienes de la Entidad como bienes de terceros y se identificara
con placa, la cual contiene el nimero de reconocimiento del activo y con la sigla “T” y asi
mismo se procederd hacer el reporte a la compafiia de seguros, a través del intermediario,

para incluirlos dentro de las poélizas de seguros, segun corresponda.

El bien debe ser registrado en la cuenta que le corresponda segun el Plan General de
Contabilidad Publica por el tiempo establecido en el contrato de comodato, acto administrativo
o cualquier otro documento. Una vez se reintegren los bienes a los propietarios se procedera a
retirarlos del aplicativo de administracién de bienes, soportados con un acta, (formato GD-F-
064).

5.3.2. Salidas de bienes de Almacén

La salida de elementos de consumo y/o bienes devolutivos del almacén se origina por las
distintas necesidades y requerimientos realizados por los funcionarios, y en algunos casos en
ejecucion de contratos, segun aplique, de las distintas dependencias de la Entidad, para el

cumplimiento de las funciones u obligaciones, segun sea el caso.

Se denominaran cuentadantes a los funcionarios y/o firmas contratistas que se les sean

asignados bienes para el uso, custodia y conservacion.

La asignacion de bienes a firmas contratistas que apoyan la gestion de la Entidad, debe estar
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expresamente consignada en el contrato.

Las dependencias de la Superservicios seran los centros de costos para el manejo de bienes
de consumo y devolutivo; para realizar, recibir, administrar y llevar el control de los elementos

de papeleria, Uutiles de oficina tendran asignado un funcionario.

Procedimiento General de salidas de bienes:
El Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes con el personal que designe, aplicara

el siguiente procedimiento:

- Recibir requerimiento de los bienes a través de la herramienta dispuesta por la Entidad
para el efecto. Para el caso de bienes devolutivos, el funcionario y/o supervisor de la
firma contratista, debera expresar su necesidad y enviar su requerimiento, para que se
verifigue la existencia del bien requerido; la salida de un bien, también se puede
presentar por necesidad en el momento de una toma fisica o actualizacion de

inventario.

- Verificar la necesidad y disponibilidad del bien, realizar el registro de la salida de
almacén en el aplicativo de administracion de bienes; hacer su entrega al funcionario

y/o firma contratista para el servicio, uso y custodia del mismo.

- Firmar el comprobante de salida, y archivarlo de forma digital en el expediente de la

cuenta mensual de bienes.
5.3.2.1. Salida de elementos de consumo
Cuando los elementos de consumo son entregados directamente por el contratista al centro de
costos, se genera el comprobante de salida de almacén al responsable del manejo de
elementos de consumo, con base en la remision y/o factura.

Cuando los bienes sean entregados directamente desde la bodega a los responsables de los
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centros de costo, debera existir requerimiento previo, a través de la herramienta dispuesta por
la Entidad para el efecto; el Grupo de Administracion de Bienes validara la disponibilidad y
procedera con la entrega, segun corresponda y se firmara el comprobante de salida de bienes

de consumo por las partes que intervienen.

Para efectuar las entregas correspondientes al cambio de téner y/o tambor de las impresoras
y/o unidad de imagen, se debe tener en cuenta lo establecido en el instructivo cambio de
consumibles para impresoras de red TI-1-006. El personal encargado de la OTIC, entrega de
forma digital y casos excepcionales de forma fisica, al Grupo de Administracion de Bienes, el
formato diligenciado TI-F-031 control cambios de consumibles para impresoras de red,
adjuntando la pagina de configuracién de la misma, donde se verifique el recuento de paginas
o ciclos de motor segun la impresora; se recibe el toner, tambor y/o unidad de imagen vacio y
se hace entrega del nuevo insumo; en la sede central, el mismo debe ser marcado con el

namero de placa de la impresora, nimero de caso, dependencia y la fecha de entrega.

El Grupo de Administracion de Bienes crea por cada impresora un expediente virtual que
contiene el modelo, referencia y numero de placa de la misma, en el que se archivan de forma
digital los comprobantes de salida y los documentos soporte requeridos en los cambios de
téner, tambor y/o unidad de imagen de las impresoras. Si la impresora se traslada a una
Direccion Territorial, se debe informar el nimero de expediente para que permanezca
actualizado; si la impresora es para procedimiento de baja se debe reintegrar al almacén y

gestionar el cierre del expediente.

5.3.2.1.1. Control Pos-consumo
Para el control pos-consumo del téner, tambor y/o unidad de imagen de las impresoras tanto
en las Direcciones Territoriales como la sede Central u otras sedes, en la SUPERSERVICIOS

se deberan llevar a cabo las siguientes actividades:

- Recibir el toner, tambor y/o unidad de imagen de las impresoras ya utilizado en la caja o

empaque para evitar escapes de polvillos de toéner u otro residuo, con el fin de
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almacenarlo temporalmente en el lugar dispuesto para el acopio, debidamente
sefializado y marcado con la etiqueta “ENVASE VACIO DE TONER”.

- Diligenciar el Registro de Residuos Peligrosos — RESPEL y Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electronicos — RAEES, (formato GA-F-013), el cual debe enviarse de forma
periddica al responsable del Sistema de Gestion Ambiental de la Entidad.

- Gestionar conjuntamente con el personal encargado de las actividades del sistema de
gestibn ambiental de la Entidad, la recoleccién de los empaques vacios de toner,
tambor y/o unidad de imagen, para su recoleccion y entrega, al gestor externo
autorizado quienes entregaran al profesional de gestion ambiental el certificado de
manejo y/o disposicion final para su archivo de forma digital en los respectivos

expedientes, de acuerdo al procedimiento.

El gestor externo debera contar con licencia ambiental que lo acredite, para realizar la
adecuada disposicion de los residuos, la cual debe ser emitida por una Autoridad Ambiental

Competente.

5.3.2.2. Salida de bienes devolutivos
Son los bienes entregados a funcionarios y/o a firmas contratistas, para lo cual, el Grupo de
Administracion de Bienes, realizara su entrega y efectuara el movimiento de salida en el

aplicativo de administracion de bienes.

También se podra presentar salida de bienes en ejecucion de un contrato de comodato o bajo
cualquier otra modalidad que establezca la norma. Para el efecto, se debe firmar el acta de
entrega entre las partes (formato GD-F-064), detallando la relacion de los mismos con los
valores registrados en la contabilidad como costo historico, depreciacion, deterioro, vida util y
los demas datos, segun corresponda, que se requieran para que el funcionario del Grupo de
Administracion de Bienes registre en el aplicativo el movimiento de salida a nombre de la

Entidad que recibe el bien para su uso temporal.
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Una vez finalice el contrato de comodato o destinacidén provisional, se restituirdn los bienes y
se realizara el reintegro a la Entidad, a través de un comprobante de traslado, dejando como

soporte un acta (formato GD-F-064), firmada por las partes que intervienen.

5.3.3. Traslado de bienes

El traslado de bienes entre funcionarios y/o firmas contratistas, se presenta cuando el
responsable del bien no lo requiere para el cumplimiento de sus funciones o existe la
necesidad de los elementos en otra dependencia. También se puede dar por cambio de area,
reubicacion de puesto de trabajo, cambio de responsable o por retiro de la Entidad del

funcionario o por terminacion del contrato de la firma contratista.

También aplica para la devolucién de los bienes al almacén de la Entidad, porque los mismos
no se requieren para el desarrollo de las actividades, por retiro o traslado del funcionario, por
supresion de la dependencia, por inservible, dafio u obsolescencia, terminacion de contrato,

entre otros factores, segun corresponda.

Por ninguna razén, el Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes, debe recibir bienes
diferentes a los inicialmente entregados al servicio o dafiados sin que sea determinada su

causa.

El traslado de equipos de cémputo a la bodega, se realizara previa verificacion del bien por
parte de la OTIC.

El Grupo de Administracion de Bienes debe crear el expediente individual de bienes una vez el
funcionario entre a la Entidad, en el mismo se deben archivar de forma digital los
comprobantes de activos fijos por cuentadante que se realicen durante su permanencia en
esta y el paz y salvo. Una vez se retire se debe cerrar el expediente en el sistema de gestion

documental.

Al momento que un funcionario se traslade de una dependencia a otra de la Entidad, debera

Cadigo MI-F-005. V.3 Péagina 35 de 67



Superservicios MANUAL ADMINISTRACION DE BIENES

&) .

- SIGME

informar y hacer la devolucién de los bienes al Grupo de Administracion de Bienes o

entregarlos al Jefe Inmediato o a quien se designe.

a. Procedimiento General para el traslado de Bienes:

El Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes con el personal que se designe,

aplicard el siguiente procedimiento:

5.3.4.

Recibir solicitud del responsable del bien o del area competente, mediante la
herramienta dispuesta por la Entidad para el efecto, del traslado del bien. También se
puede dar como resultado de una toma fisica o actualizacion de inventario, o de las
novedades de personal remitidas por la Direccion del Talento Humano o quien
corresponda.

Identificar y verificar los bienes objeto de traslado y realizar los movimientos
correspondientes en el aplicativo de administracion de bienes y de forma fisica.

Generar comprobante de traslado de bienes, firmar y entregar el bien fisico al
cuentadante quien sera el responsable del manejo y custodia del bien.

Archivar de forma digital, el comprobante de traslado en la cuenta mensual de bienes.

Baja de bienes

El procedimiento de baja por enajenacién a titulo oneroso, gratuito, destruccion o retiro del

servicio aplica para retirar del inventario, de forma fisica, y del patrimonio de la Superservicios,

los bienes por inservibles, desgaste, obsolescencia, porque no se requieren para el servicio de

la Entidad o cuando se presente hurto, dafo, caso fortuito o fuerza mayor.

Los bienes clasificados como inservibles u obsoletos son aquellos que no pueden ser

reparados, reconstruidos o mejorados tecnoldégicamente debido a su mal estado fisico,

mecanico o técnico, o que, aun estando en buen estado fisico, mecanico o técnico, la

inversion para repararlos, reconstruirlos o mejorarlos tecnolégicamente resulta ineficiente y

antiecon6mica para la Entidad.
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Para la baja de bienes inservibles u obsoletos, se establecera un andlisis de sus condiciones
fisicas, técnicas y/o tecnoldgicas del estado del bien a través de un concepto técnico, el cual
sera emitido por el area competente, con la respectiva conclusion. La OTIC emitira el concepto
técnico para el caso de los equipos tecnolégicos y/o informaticos e intangibles, segun aplique.
Cuando se realice procesos de adquisicion de bienes, en ejecucion de algun contrato, y como
consecuencia queden en existencia elementos, accesorios, entre otros, que se reemplazaron,
se tendra en cuenta los estudios previos como concepto técnico y demas documentos que

soportaron los procesos, segun sea el caso.

El Grupo de Administracién de Bienes podra dar concepto de aquellos bienes que, por su
clasificacion, estado y comprobacién de condiciones fisicas de desgaste, no son aptos ni estan
en condiciones de prestar un servicio, el cual quedaréa registrado en el Acta de Inspeccion y

Conceptos Técnicos (formato GD-F-064), como es el caso de muebles, enseres y similares.

En el evento en que, por las caracteristicas técnicas del bien, no haya en la Entidad personal
técnico para emitir el concepto, podra apoyarse o buscar personas externas, naturales o

juridicas especializadas, para que lo emitan.

Los equipos de cémputo deben ser recibidos por el Grupo de Administracion de Bienes,
debidamente formateados para el procedimiento de baja, los cuales seran revisados al

momento de recibir el concepto técnico.

Los componentes y/o accesorios que conformen un bien, deben ser incorporados dentro del
procedimiento de baja, asi mismo, los insumos de consumo que hacen parte de un equipo,
objeto de baja, también deben ser retirados del inventario de la Entidad, siempre y cuando no
gueden al interior de esta, equipos con las mismas caracteristicas que pueden requerir dichos

elementos.

La baja de bienes por inservible u obsoletos o por no requerirse para el servicio, se realizara

previo Vo.Bo. del Comité Veedor, el cual estard conformado por el Director Administrativo, el
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Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes y el Director Financiero; actuaran como
invitados el Jefe o un delegado de la Oficina de Control Interno, el Coordinador del Grupo de
Contabilidad y personal de las areas que se considere pertinente por la naturaleza de los

bienes a dar de baja.

Las sesiones del Comité Veedor se realizaran de manera virtual y/o presencial cada vez que

se requiera.

La citacion del Comité Veedor la realizard el Coordinador del Grupo de Administracion de
Bienes, anexando los documentos que se presentaran a consideracion del Comité Veedor, la

cual debera realizarse con una antelacion minima de un (1) dia habil.

El procedimiento de baja de los bienes a titulo oneroso, gratuito, destruccion o desde el
servicio, se hara a través del Grupo de Administracion de Bienes y los documentos que se
generen se deben archivar de forma digital en la cuenta mensual y en el expediente de baja

de bienes. Por cada procedimiento de baja que se realice se debera crear un expediente.

a. Procedimiento general para la baja de bienes:
El Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes, con las personas que designe,

aplicaran el siguiente procedimiento:

- Realizar un listado de los bienes que ya no se estan usando en la Entidad, los cuales
seran objeto de inspeccion y validacion, para requerir y/o emitir el concepto técnico y/o

solicitud para posible baja, segun sea el caso.

- Elaborar el Acta de Inspeccion y Conceptos Técnicos (formato GD-F-064), a la cual se
le anexara la relacion de los bienes a dar de baja, con su nimero de placa, fecha de
adquisicién, caracteristicas principales, el costo histérico, saldo en libros, soportada con

el (los) respectivo (s) concepto técnico(s) y registro fotografico, segun sea el caso.

Cadigo MI-F-005. V.3 Péagina 38 de 67



Superservicios MANUAL ADMINISTRACION DE BIENES

&) .

- SIGME

Citar al Comité Veedor a través de correo electronico o agenda virtual que la Entidad

disponga para ello.

En sesion del Comité Veedor, presentar a su consideracion el Acta de Inspeccion y
Conceptos Técnicos junto con la relacion de los bienes objeto de baja para su Vo.Bo. de
baja, de acuerdo con el procedimiento que, por la naturaleza y condiciones de los

mismos, se defina.

Elaborar el Acta de Comité Veedor (formato GD-F-064), mediante la cual se da Vo.Bo.,
para continuar con el procedimiento de baja; el acta debe contener las

recomendaciones del Comité y debe ser firmada por las personas que intervinieron.

La documentacién que se genere en cada baja de bienes debe estar contenida en un

expediente creado para el efecto.

El procedimiento general de baja de bienes establecido en este numeral no aplica para las

situaciones presentadas en el numeral 5.3.5 de este Manual, pero su retiro del aplicativo de

administracion de bienes se hara a través de un comprobante de baja.

La Superservicios realizara la baja de los bienes del inventario de la Entidad, segun los

procedimientos, asi:

Baja de bienes por enajenacion a titulo oneroso;
Baja de bienes para enajenacion a titulo gratuito entre Entidades estatales;
Baja de bienes por destruccién; y

Baja de licencia y software.

Para el caso de los bienes inmuebles, su enajenacion de hara de acuerdo con las normas

reglamentarias vigentes sobre la materia. A titulo oneroso, se hara de acuerdo con las

obligaciones del contrato que la Entidad suscriba para tal fin y se aplicaran las actividades del

procedimiento de baja cuando a ello haya lugar y el acto administrativo de baja de los bienes,
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se generara una vez se fije el precio minimo de venta de los inmuebles.

Para la enajenacion de bienes se toma como referencia lo establecido en la Ley 1150 de
2007, Decreto 1082 de 2015, Decreto 1778 de 2016, Ley 1955 de 2019, Ley 2155 de 2021,

Ley del Plan Nacional de Desarrollo vigente, y demas legislacion concordante y vigente.

5.3.4.1. Bajade bienes por enajenacion a Titulo Oneroso

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.2.1.4. del Decreto 1082 de 2015, la
Entidad podré realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores, bancas
de inversién, martillos, comisionistas de bolsa de bienes o productos, o cualquier otro

intermediario idéneo segun corresponda al tipo de bien a enajenar.

Los mecanismos de enajenacion de bienes son:
e Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado;
e Enajenacion directa a través de subasta publica; y

e Enajenacion a través de intermediarios idéneos.

5.3.4.1.1. Enajenacién Directa por Oferta en Sobre Cerrado

Para el caso en que aplique, el Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes enviara
comunicado al Grupo de Contratos y Adquisiciones solicitando realizar la contratacion para el
proceso de enajenacion, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.1.2.2.2.1 del Decreto
1082 de 2015.

5.3.4.1.2. Enajenacion Directa a Través de Subasta Publica

Para el caso en que aplique, el Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes enviara un
comunicado al Grupo de Contratos y Adquisiciones solicitando realizar el proceso contractual
para la enajenacion de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, articulo

2.2.1.2.1.2.20 “Procedimiento para la seleccion abreviada de menor cuantia”.
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5.3.4.1.3. Enajenacién a Través de Intermediario Idoneo

El Decreto 1082 de 2015, en su articulo 2.2.1.2.2.2.3, establece que la venta debe realizarse a

través de subasta publica o mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con

el intermediario.

La seleccién del intermediario idoneo se hara a través de un proceso de contratacion de

acuerdo con las normas legales vigentes.

a. Procedimiento para la enajenaciéon de bienes a través de intermediario idéneo.

Una vez contratado el intermediario para la enajenacion de bienes y se tenga el Vo.Bo. de

baja, del Comité Veedor, el Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes con el

personal que designe, aplicara el siguiente procedimiento:

Oficiar al intermediario contratado mediante carta membrete radicada (formato GD-F-
007), solicitando el servicio de martillo para la venta de los bienes mediante subasta
publica. A la comunicacion, firmada por el Director Administrativo, se anexara el listado
de bienes a dar de baja y se solicitara el precio base sugerido para el remate, segun

aplique.

Una vez se recibe respuesta del intermediario, se remite una comunicacién de
aceptacion o no del precio base del remate en carta membrete radicado (formato GD-F-
007), firmado por el Director Administrativo.

Elaborar acto administrativo de baja, el cual debe ser firmado por el Director

Administrativo.

Recibir informacion del intermediario, mediante la cual informa fecha y hora de la
subasta y/o el resultado de esta. De no presentarse postor se realizara un andlisis del
precio sugerido base del remate y se solicitara al intermediario se subasten

nuevamente los bienes, en todo caso, siguiendo el procedimiento establecido por el
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contratista para el efecto. Una vez efectuada la venta, la Superservicios recibe del
intermediario la informacion con los datos del comprador. Adicionalmente, para la
entrega fisica de los bienes, se debe recibir copia del Acta de adjudicacion, en donde

consta que el adjudicatario pago la totalidad del lote para su entrega.

- Para el caso de vehiculos de dos (2) ejes, en el evento de no presentarse adjudicatario
al subastarlo con los valores establecidos por el Ministerio de Transporte, y se requiera

contratar un avaluo, se tendra en cuenta la recomendacién del avaluador.

- Entregar los bienes fisicamente y elaborar el acta de entrega material de los mismos
(formato GD-F-064), suscrita por el Coordinador del Grupo de Administracion de
Bienes, el comprador o la persona autorizada y demas personas que intervienen. Al
tiempo se debe elaborar el comprobante de baja de los bienes del inventario en el
aplicativo de administracion de bienes.

- Enviar, periédicamente, al intermediario de seguros la relacién de los bienes dados de
baja mediante carta membrete radicado (formato GD-F-007), firmada por el
Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes y/o Supervisor del Contrato, para el

tramite ante la compafiia de seguros de exclusiéon de la péliza que aplique.

- Archivar de forma digital, los documentos que se generen con sus respectivos soportes
en el expediente de bajas y en la cuenta mensual de bienes, una vez surtido el

procedimiento y entregados los bienes.

5.3.4.2. Bajade bienes a titulo gratuito entre Entidades estatales

La enajenacién de bienes a titulo gratuito entre Entidades del estado se hara teniendo en
cuenta lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.2.4.3., y/o normas que
expida el Gobierno Nacional, relacionadas con la movilizacion de activos del Estado en cuanto

a bienes muebles e inmuebles.
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a. Procedimiento de baja de bienes por enajenacién atitulo gratuito.
En caso de presentarse, se realizara teniendo en cuenta establecido en el Decreto 1082 de
2015, articulo 2.2.1.2.2.4.3., el cual establece:

“Articulo 2.2.1.2.2.4.3. Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre
Entidades Estatales. Las Entidades Estatales deben hacer un inventario de los bienes
muebles que no utilizan y ofrecerlos a titulo gratuito a las Entidades Estatales a traves
de un acto administrativo motivado que deben publicar en su pagina web.

La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe
manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha
de publicacion del acto administrativo. En tal manifestacion la Entidad Estatal debe
sefalar la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que
justifican su solicitud.

Si hay dos o mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo
bien, la Entidad Estatal que primero haya manifestado su interés debe tener
preferencia. Los representantes legales de la Entidad Estatal titular del bien y la
interesada en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer
la fecha de la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias
calendario, contados a partir de la suscripcion del acta de entrega”.

Sobre el particular se precisa que, que los actos administrativos de ofrecimiento y de
ordenacion de baja, seran firmado por el Director Administrativo.

En el caso de vehiculos, la entrega fisica del bien se realizara con la presentacion de la tarjeta

de propiedad a nombre de la Entidad estatal a quien se le transfiere el bien.

Una vez realizada la entrega material de los bienes, se enviara al Intermediario de seguros la
relacion de los bienes dados de baja mediante carta membrete radicado (formato GD-F-007),
suscrita por el Coordinador del Grupo de Administracién de bienes y/o Supervisor del contrato,
para el tramite ante la compafia de seguros de exclusion de la pdliza que aplique y los
documentos que se generen con sus respectivos soportes, se deben archivar de forma digital

en el expediente de bajas y en la cuenta mensual de bienes.
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En todo caso, para la movilizacion de activos del Estado, en lo relacionado con la transferencia
de bienes muebles e inmuebles, a titulo gratuito, se hara de acuerdo con las normas que rigen
la materia y los documentos que se desarrollen para su cumplimiento y se aplicaran las

actividades del procedimiento de baja cuando a ello haya lugar.

5.3.4.3. Bajade bienes por destruccion
Aplica para aquellos bienes inservibles u obsoletos que carecen de valor comercial, con alto
grado de desgaste y que por sus caracteristicas se considere que no deban ser

comercializados por cualquier hecho que impida su venta.

La baja por destrucciéon debe tener en cuenta la normatividad de la autoridad ambiental
competente, para desarrollar los protocolos de su destruccién. Se podra destruir bienes no

contaminantes siempre y cuando, los mismos no requieran de un tratamiento.

a. Procedimiento de baja de bienes por destruccion
Una vez se tenga el Vo.Bo. de baja del Comité Veedor, el Coordinador del Grupo de

Administracion de Bienes con las personas que designe, aplicara el siguiente procedimiento:

- Elaborar acto administrativo de ordenacion de baja, el cual debe ser firmado por el

Director Administrativo.

- Invitar, a través de agenda virtual que la Entidad disponga para ello, a la baja de
destruccion fisica de los bienes a la Oficina de Control Interno o a quien esta delegue, y
segun sea el caso, al personal encargado del tema ambiental y Seguridad y Salud en el
Trabajo, y demas personal, que por la naturaleza de los bienes se considere su

participacion.

- Elaborar el Acta de Destruccion (formato GD-F-064), la cual debera ser firmada por los

participantes que intervienen y generar al tiempo el comprobante de baja de bienes.
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- Enviar al Intermediario de seguros, la relacion de los bienes dados de baja mediante
carta membrete radicado (formato GD-F-007), suscrita por el coordinador del Grupo de
Administracion de bienes y/o Supervisor del contrato, para el trdmite ante la compafia

de seguros de exclusién de la pdliza que aplique.

- Archivar de forma digital, los documentos que se generen con sus respectivos soportes
en el expediente de bajas y en la cuenta mensual de bienes, una vez surtido el

procedimiento de destruccion.

El material destruido sera entregado a gestores ambientales, segun corresponda, para su
destino final y a cambio, la Entidad tendra el certificado, en donde se garantice el manejo final

del mismo.

5.3.4.3.1. Manejo Ambiental de bienes

En el evento que resulten elementos aprovechables de la depuracion de inventario, bajas por
destruccion o desde el servicio, se gestionara con el responsable del Sistema de Gestion
Ambiental de la Entidad, su entrega a la Asociacion de Recuperadores de Material Reciclable
con la que tenga acuerdo la Entidad o para su tratamiento o disposicion final, de acuerdo con

la normatividad ambiental vigente y las caracteristicas del residuo.

En cuanto a los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos — RAEES generados en la
Superservicios, se precisa que la Entidad realizar4 una gestion adecuada, llevando a cabo las

siguientes acciones:

1. Para los residuos de computadores y sus periféricos se debe establecer si el fabricante,
tiene un programa de post — consumo, en cumplimiento de la Resolucion 1512 de 2010 “Por la
cual se establecen los Sistemas de Recoleccidon Selectiva y Gestion Ambiental de Residuos de
Computadores y/o Periféricos y se adoptan otras disposiciones”. En caso de realizar la entrega
de equipos a un programa de este tipo, éste debe estar respaldado por una empresa

licenciada por la autoridad ambiental competente que se encargue de la disposicion final y
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genere el correspondiente certificado de disposiciéon final que ampare la gestibn ambiental
ante los entes de control.

En el caso de presentarse desmantelamiento de equipos eléctricos y/o electronicos se debe

aplicar el procedimiento de baja desde el servicio.

2. En el caso que el fabricante no se encargue de la disposicion final de los RAEE’s, la
Entidad debe realizarlo a través de empresas o0 gestores ambientales con licencias otorgadas
por la autoridad ambiental competente; estos gestores generardn un certificado de disposicion
final que respalde la gestion ambiental ante los entes de control, segun aplique.

Dentro de estos RAEES se enmarcan; equipos de computo, televisores, VCR, estéreos,

fotocopiadoras, televisores, disquetes, CD’s, entre otros.

5.3.4.4. Bajade licencia y/o software

Aplica para licencias y software con mas de un afio de uso o servicio, con medios fisicos de
adquisicion o intangible, el cual se hace con el registro en plataformas del proveedor que se
adquirio la licencia y/o software, en donde se evidencie la vigencia de los mismos, soportada
con la solicitud del area competente.

De existir licencia y/o Software con medios fisicos, se procedera a destruir los medios,
aplicando el procedimiento de baja por destruccion del numeral 5.3.4.3 del presente Manual.
De no existir medio fisico, previa expedicion del acto administrativo de ordenacion de baja, se
soportara el retiro del bien del inventario, con los pantallazos de expiracion de la licencia y/o

software, dejando constancia en acta (formato GD-F-064).
5.3.5. Retiro de bienes desde el servicio através de un comprobante de baja

Aplica para aquellos bienes que estando en servicio 0 en bodega sufren pérdida por hurto,

dafo, caso fortuito o fuerza mayor o para aquellos casos en que el bien genere un riesgo o
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impacto negativo que puede afectar la salud humana o el ambiente, ademas de los bienes

intangibles con vencimiento anual o inferior a este.

El hurto, se presenta cuando hay violencia, amenaza, astucia o fuerza para conseguir el bien
por parte de una persona interna o ajena a la Entidad. El dafio, se ocasiona por causas
voluntarias o involuntarias. El caso fortuito, se considerara aquel hecho imprevisible o la fuerza

mayor, de un hecho irresistible, es decir, lo "inevitable".

Los aparatos eléctricos y electrénicos que generen un riesgo 0 impacto negativo, seran
recogidos de forma integral y ambientalmente por la Entidad; seran enviados al sistema de
recoleccion y gestion de los RAEE, con el fin de prevenir y controlar los impactos a la salud y

al ambiente.

El retiro de los bienes del inventario de la Entidad se realizard a través de un comprobante de
baja desde el servicio, por las causas descritas en este numeral, se exceptiuan de aplicar
procedimiento general para la baja de bienes definido en el numeral 5.3.4, literal a., y en el
evento en que ocurra, se elaborara un acta (formato GD-F-064), segun aplique, que soporte su
retiro del inventario de la Entidad.

a. Procedimiento general para el retiro de bienes del inventario desde el servicio a
través de un comprobante de baja.

Para el retiro del bien del inventario de la Entidad, se tendra en cuenta:

- El funcionario responsable del bien, en caso de hurto, debera informar por escrito a la
Direccion Administrativa anexando copia de la denuncia respectiva realizada ante las
autoridades competentes y un informe de los hechos. Esta actividad se debe realizar
para los bienes que estén dentro o fuera de la Entidad.

- En caso de bienes intangibles, que su vencimiento sea anual o inferior a este, su retiro

sera desde el servicio y se soportara con la solicitud del area y/o el pantallazo o
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5.4.

documento de la licencia o software en donde se evidencie la expiracion y se procedera
a realizar el acta (formato GD-F-064).

En caso fortuito, fuerza mayor o dafio, solo se deberd presentar el informe por el

responsable del bien o el funcionario del area encargado.

En caso de reposicion por garantia o en ejecucion de un contrato, se debera informar
directamente al Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes mediante un

memorando interno (formato GD-F-010) o correo electrénico.

Una vez se tenga la denuncia y/o el informe y/o comunicacién interna, u otro
documento, segun sea el caso, el Grupo de Administracion de Bienes realizara un acta
(formato GD-F-064), y generar4d el comprobante de baja en el aplicativo de
administracion de bienes y se archivaran de forma digital en la cuenta mensual de

bienes.

El Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes, en caso de pérdida y de
afectacion de la pdliza de seguro, informara los hechos a la Oficina de Control
Disciplinario Interno con copia al Grupo de Contabilidad de la Direccion Financiera por
medio de un memorando interno (formato GD-F-010), y enviara carta membrete
radicado (formato GD-F-007) a la compafia aseguradora, cuando a estas instancias

aplique.

Control y Actualizacion de Inventario de bienes devolutivos y elementos de

consumo.

Es responsabilidad del Grupo de Administracion de Bienes, mantener actualizado el inventario

de bienes de la Superservicios en bodega y en servicio, detallado por dependencia,

funcionario y/o firma contratista, cuando el mismo esté establecido en el contrato, igualmente,

se debe mantener actualizado en el aplicativo de administracion de bienes.
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Para el caso de los bienes inmuebles, la actualizacion de la informacién relacionada con estos,
se debe registrar el Reporte de Avaluos de Bienes (formato GA-F-010), el cual incluye el valor
del dltimo avaluo realizado por la Entidad; este formato debe reposar en la cuenta mensual del

almaceén, correspondiente al mes de diciembre de cada vigencia.

Cada funcionario es responsable por el buen uso de los bienes que le ha entregado la Entidad
para el desarrollo de sus funciones, a partir de la firma del comprobante de salida y/o traslado

de bienes.

Cuando un funcionario sea trasladado a otra dependencia, segun sea el caso, deberd hacer
entrega de los elementos asignados, y recibira un nuevo inventario de bienes en donde sea

reubicado o una actualizacién de este.

Cuando un funcionario se retira de la Entidad, este deberd hacer la entrega fisica de los
bienes que tiene bajo su responsabilidad al funcionario que designe el jefe inmediato o para su

traslado al almacén de la Entidad.

En caso en que el responsable de los bienes fallezca o abandone el cargo, se haran los
respectivos reintegros de bienes y/o traslados al funcionario que designe el jefe de la
dependencia y los comprobantes de movimientos seran soportados con el acto administrativo
gue emita la Entidad. De igual manera se podra anexar el acto administrativo en el evento de
presentarse insubsistencia del funcionario o no firma de los comprobantes de traslado de
bienes, adjuntando de igual forma el paz y salvo.

Todo funcionario que no efectle la entrega de los bienes de propiedad de la Superservicios,
gue se encuentran bajo su custodia y responsabilidad, al momento de su retiro de la Entidad,
respondera disciplinaria y fiscalmente en el evento de presentarse pérdida o dafio no
ocasionado por desgaste por el uso normal de los mismos.

Quedaran a cargo del funcionario, los bienes que tenga en uso, siendo responsable de la

Cadigo MI-F-005. V.3 Péagina 49 de 67



&) ' .
Superservicios MANUAL ADMINISTRACION DE BIENES
— SIGME

custodia y correcta utilizacion de estos. Este procedimiento aplica también en las Direcciones
Territoriales y puntos de atencion de la Entidad.

Cuando por ocasion de lo estipulado en un contrato, la firma contratista dispongan de bienes
de la Superservicios, se hara responsable de su custodia y correcta utilizacién y el supervisor
del contrato verificara, el reintegro al almacén o traslado de los bienes a la persona que se

designe, al finalizar del plazo del contrato.

El Grupo de Administracion de Bienes debera efectuar, por lo menos una (1) vez al afio, el
inventario general de bienes de consumo y devolutivos, en servicio y en bodega, confrontando
la informacién de la toma fisica frente a la registrada en el aplicativo de administracién de

bienes.

Para el efecto se debe:

a. Definir el cronograma de trabajo para la realizacion del inventario anual, estableciendo
las sedes, tiempo y periodo de realizacion.

b. Socializar el cronograma de inventario anual en la Entidad.

c. Realizar la toma fisica de bienes en cada uno de los pisos, areas y sedes de la
Superservicios.

d. Generar el reporte de bienes en el aplicativo de administracion de bienes, para el cruce
de informacion.

e. Realizar el cruce de informacién de la toma fisica contra la registrada en el aplicativo de
administracion de bienes.

f. Realizar los movimientos de los bienes y elaborar los comprobantes en el aplicativo de
administracién de bienes, a que haya lugar.

g. Elaborar el informe de bienes verificados por cuentadante, el cual se debe anexar al
Acta de inventario anual.

h. Elaborar el acta de inventario anual con la informacion consolidada (formato GD-F-064),
con el resultado de la toma fisica, identificando las novedades, faltantes y/o sobrantes,

la cual debe ser suscrita por el personal que participo en la actividad.
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i. Enviar copia del acta de inventario anual de bienes (formato GD-F-064), al Director
Financiero, a través de un memorando interno (formato GD-F-10), suscrito por el
Director Administrativo.

j.  Archivar de forma digital el acta de inventario anual de bienes (formato GD-F-064), con

los soportes en la cuenta mensual de bienes del mes de diciembre de cada vigencia.

Cuando se realice el inventario de elementos de consumo en los diferentes centros de costos
se utilizara el formato GA-F-009, “toma fisica de los elementos de consumo en stock”. El
formato de inventario de bienes de consumo realizado a los diferentes centros de costos de la
Entidad, se archivaran de forma digital en la cuenta mensual de bienes, actividad que se

realizard de manera periodica y selectiva.

Cualquier dependencia de la Entidad que quiera realizar movimientos de bienes muebles
devolutivos, que se encuentren inventariados, deberé informar a la Direccion Administrativa
y/o a la Coordinacion del Grupo de Administracion de Bienes (Correo electronico); de no

realizarse el tramite antes expuesto, el Inventario de la Entidad se vera afectado.

5.4.1. Toma fisica de bienes en bodega.

La toma fisica de los bienes existentes en bodega, de consumo y/o devolutivo, se debera
realizar de manera periédica, a través de pruebas selectivas, con el fin de efectuar una
verificacion fisica de estos en el almacén. Del resultado de la toma fisica se dejard constancia

en acta (formato GD-F-064), suscrita por las personas que intervienen.

Las pruebas selectivas se realizaran por el Coordinador del Grupo de Administracion de
Bienes a solicitud de la Direccion Administrativa o cualquier otra dependencia que requiera

verificar las existencias de bienes en bodega.
La toma fisica de los bienes existentes en bodega se realizara las veces que se considere
necesario, minimo dos (2) veces al afo, preferiblemente junio y diciembre, por parte de los

funcionarios que designe la coordinacion.
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5.4.2. Inventario para la Entrega de la Bodega del Almacén
Esta situacidn se presenta por ausencia temporal mayor a 21 dias habiles o por retiro definitivo

del funcionario responsable de la bodega del Grupo de Administracion de Bienes.

En caso de presentarse cambio de Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes, el
saliente junto con los demas funcionarios el Grupo, deber& hacer entrega fisica de los bienes
de consumo y devolutivos existentes en bodega al nuevo coordinador, dejando constancia

mediante acta (formato GD-F-064), la cual debe ser firmada por los que en ella intervienen.

5.4.3. Inventario de Bienes en bodega por Abandono de Cargo

En el caso en que el funcionario responsable de la bodega de almacén abandone el cargo o
dilate la entrega, el Director Administrativo designard un funcionario del Grupo de
Administracion de Bienes para realizar el inventario fisico y la entrega al nuevo funcionario

responsable.

De las actividades desarrolladas y su resultado se dejara constancia en acta (formato GD-F-

064), suscrita por quienes intervengan en dicho procedimiento.

NOTA. Si el nuevo responsable del Grupo de Administracién de bienes, inicia el ejercicio de
sus funciones sin recibir formalmente los bienes en bodega, asume la responsabilidad

administrativa, disciplinaria y fiscal, en caso de presentarse faltantes.

5.4.4. Toma fisica de bienes devolutivos

Es la verificacion fisica de los bienes devolutivos, que se encuentran en servicio y/o en
bodega, verificando su estado y uso, con el fin de mantener una informacion integral, confiable
y veraz de los bienes que posee la Superservicios, registrados en el aplicativo de

administracion de bienes.

De la toma fisica de bienes se dejara constancia en acta, (formato GD-F-064), en la que se

sefalan las actividades realizadas, la relacion de los bienes inventariados, las observaciones y

Cadigo MI-F-005. V.3 Péagina 52 de 67



&) ' .
Superservicios MANUAL ADMINISTRACION DE BIENES
— SIGME

demas informacion que se considere relevante como producto de esta actividad, consignando

el estado en que se encuentran los bienes inspeccionados y las novedades encontradas.

Al menos una (1) vez al afio se realizara la toma fisica del total de los bienes devolutivos en

servicio y en bodega, para comprobar fisicamente la existencia y conservacion de estos.

Se podran realizar verificaciones aleatorias de bienes en servicio, de forma trimestral, que no
aplican para el periodo proyectado del inventario anual, como parte de la toma fisica. Para el
efecto, se debe generar en el aplicativo de administracion de bienes el reporte de bienes por
cuentadante, area o elementos. Segun la necesidad requerida, se podra efectuar por
dependencias, por pisos o por sedes, tomando como minimo una muestra del 15%, calculada
Unicamente para la prueba aleatoria sobre el total de los inventarios individuales activos
existentes. Una vez se tenga esta informacion, se debe confrontar las existencias fisicas y
caracteristicas del bien contra el listado de bienes generado. El acta con el resultado de las
pruebas aleatorias realizadas se debe archivar de forma digital en la cuenta de bienes del mes

respectivo.

El inventario de bienes de los puntos de atencion de la Superservicios, si es del caso, se hara
de acuerdo con la disponibilidad de presupuesto para los desplazamientos, y que la cantidad
de bienes sea considerable; en todo caso, para mantener actualizado y controlado el
inventario de los bienes ubicados en estos lugares, se realizara con el apoyo de las

Direcciones Territoriales.

5.5. Movimientos de Almacén

El Grupo de Administracién de Bienes es el area encargada de realizar los registros de activos
fijos y elementos de consumo. Para lo cual dispondra de un aplicativo de administracion de
bienes. De acuerdo con los registros, generara los comprobantes de movimientos de bienes,
los cuales seran firmados por las partes que intervienen en el procedimiento. EI mismo

documento sera archivado de forma digital en la cuenta mensual de bienes.
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De igual manera se registran en el aplicativo de administracién de bienes las licencias y/o

software, previa solicitud de la OTIC.

La cuenta mensual de bienes, es el archivo virtual de los movimientos realizados en cada
mes, ordenados por un numero consecutivo de movimiento, para el efecto se crea un
expediente por vigencia fiscal en donde se incluye de forma digital la documentacion

generada.

a. Cierre mensual de Movimientos de bienes e Informes
Mensualmente se realizara un cierre del periodo, se diligencia el formato de informe de cierre
mensual de bienes (Formato GA-F-042), con la informacion de los movimientos de almaceén,
se enviara al grupo de contabilidad para que se elabore la conciliacion mensual, en caso de
presentarse alguna inconsistencia se deberd efectuar los ajustes necesarios registrando los
mismos en el sistema de administracion de bienes y sean reflejados en los estados

financieros de la Entidad.

El Grupo de Contabilidad y el Grupo de Administracion de Bienes, realizan el cruce de
informacion y generan el comprobante de conciliacion de saldos para ser firmado por los que

participan en la actividad, mensualmente.

5.6. Aseguramiento de bienes
Todos los bienes de la Superservicios deben estar asegurados contra todos los riesgos, a

través de una poliza de seguros.

Sobre el tema, en Colombia, las Entidades del orden nacional dentro de sus obligaciones
tienen la necesidad de velar por la conservacion de la integridad del patrimonio del estado,
representado en los bienes, patrimonio e intereses respecto de los cuales las Entidades
Publicas son titulares o por los cuales deban responder.

Sobre el particular, la Ley 42 de 1993 que regula la organizacion del sistema de control fiscal
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financiero y los organismos que lo ejercen, consagra:

“Articulo 101. Los contralores impondran multas a los servidores publicos y particulares
gue manejen fondos o bienes del Estado, hasta por el valor de cinco (5) salarios
devengados por el sancionado (...) teniendo bajo su responsabilidad asegurar fondos,
valores o bienes no lo hicieren oportunamente o en la cuantia requerida; (...)

Art. 107. Los o6rganos de control fiscal verificaran que los bienes del estado estén

debidamente amparados por una péliza de seguros o un fondo especial creado para tal

fin, pudiendo establecer responsabilidad fiscal a los tomadores cuando las

circunstancias lo ameriten.” (subrayados fuera de texto)

En igual sentido el Cédigo unico disciplinario, establece Deberes, Faltas relacionadas con la

Hacienda publica y con la Moralidad publica, asi:

“Articulo 38. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:

(...)

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

(..

Articulo 57. Faltas relacionadas con la hacienda publica.

(...)

13. No asegurar por su valor real los bienes del Estado ni hacer las apropiaciones
presupuestales pertinentes.

(...)

Articulo 62. Faltas relacionadas con la moralidad publica.

1. Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes del Estado
0 a cargo del mismo, o de empresas o instituciones en que este tenga parte o bienes

de particulares cuya administracion o custodia se le haya confiado por razon de sus

Cadigo MI-F-005. V.3 Péagina 55 de 67



&) ' .
Superservicios MANUAL ADMINISTRACION DE BIENES
— SIGME

funciones, en cuantia igual o superior a quinientos (500) salarios minimos legales

mensuales.

(..)

De la misma forma, el Estatuto Anticorrupcion, reitera en el literal d) del articulo 118 la
obligacion de mantener asegurados los bienes de la Entidad.

En consideraciéon de las disposiciones referidas y teniendo en cuenta que la Superservicios
tiene bajo su responsabilidad bienes susceptibles a riesgos (hurto, pérdida, dafio o deterioro),
y con el fin de obtener su resarcimiento, se deben constituir polizas que amparen dichos

bienes.

Con el fin de garantizar el correcto cubrimiento de los riesgos de los activos de propiedad de
la Superservicios, asi como aquellos por los cuales sea o fuese legalmente responsable y
considerando que la Entidad no cuenta con una persona experta que asesore la
construccion, contratacion, administraciéon y manejo del programa de seguros, se contrata un

intermediario de seguros.

El Intermediario de seguros asesorard a la Entidad en la seleccion de una compafiia de

seguros en los siguientes ramos:

e Seguro de Todo Riesgo Dafio Material: Ampara las pérdidas o dafios materiales que
sufran los bienes de propiedad de la Superservicios y/o los diferentes componentes o
bajo su responsabilidad, tenencia y/o control, y en general los recibidos a cualquier
titulo y/o por los que tenga algun interés asegurable, ubicados a nivel Nacional, como
incendio, terremoto, erupcion volcanica, hurto, asonada, motin, huelga, y demas riesgos

para las pérdidas y/o dafios materiales.

e Seguro de Responsabilidad Civil Extracontractual: Ampara los perjuicios

patrimoniales (dafios materiales incluyendo dafio emergente y lucro cesante), extra
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patrimoniales (dafio moral, fisiologico y dafio a la vida de relacion) o los que determine
la ley, que cause la Superservicios a terceros; generados como consecuencia de la
responsabilidad civil extracontractual originada dentro o fuera de sus instalaciones, en
el desarrollo de sus actividades o en lo relacionado con ella, incluido los perjuicios que
el asegurado cause a contratistas o subcontratistas, lo mismo que los actos de sus

empleados y funcionarios.

e Seguro Global de Manejo para Entidades Oficiales: Ampara los riesgos que
impliqguen menoscabo de los fondos y/o bienes de propiedad, bajo tenencia, control y/o
responsabilidad la Superservicios, causados por acciones y omisiones de sus
servidores, que incurran en delitos contra la administracion publica o en alcances por
incumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, incluyendo el costo de la
rendicion de cuentas en caso de abandono del cargo o fallecimiento del empleado.

e Seguro de Infidelidad y Riesgos Financieros: Ampara las pérdidas, dafos y/o gastos
en que tenga que incurrir la Superservicios, a consecuencia de los riesgos a que esta
expuesta en el giro de su actividad, causados por empleados, terceros o complices de
éstos. Cubre pérdidas como consecuencia de falsificacion o alteracion de cheques,
giros, letras de cambio, aceptaciones, 6rdenes de pago, certificados de depdsito, cartas
de crédito, garantias, giros postales, recibos para retiro de fondos y similares. Asi
mismo, la transferencia, pago o entrega de fondos, constitucion de créditos, entrega de
bienes asegurables con base en instrucciones escritas, telegraficas, cablegréficas o
hechas por teletipo, dirigidas al asegurado, las cuales habiendo sido alteradas o siendo
falsas, aparenten haber sido firmadas o endosadas por algun cliente del asegurado o

por una institucion bancaria sin consentimiento de estos.

e Transporte de valores: Amparar dinero en efectivo, cheques vy titulos valores, y demas

mercancias susceptibles de ser convertidas en dinero y demas relacionados.

Cadigo MI-F-005. V.3 Péagina 57 de 67



&) ] .
Superservicios MANUAL ADMINISTRACION DE BIENES
e SIGME

e Seguro de Transporte de Mercancias: Amparar todas las movilizaciones de
mercancias (bienes) nuevas y usadas, por cualquier medio de transporte, de los bienes
de su propiedad, bajo tenencia, responsabilidad y/o control; propios del giro normal de
las actividades de la Superservicios. El seguro cubre los bienes transportados en
vehiculos de propiedad del asegurado, tomador.

e Seguro de Automdviles: Amparar los dafios y/o pérdidas que sufran los vehiculos de
propiedad, bajo tenencia, control o por los que sea legalmente responsable la
Superservicios 0 perjuicios patrimoniales (dafios materiales incluyendo dafio emergente
y lucro cesante) y extrapatrimoniales (incluidos el dafio moral, dafio fisiolégico y dafio a

la vida de relacién) por dafios a bienes o lesiones 0 muerte a terceros que causen.

e Seguro de dafios corporales causados a las personas en accidentes de transito
SOAT: Ampara los dafios corporales causados a las personas en accidentes de
transito, ocurridos dentro del territorio nacional, con los vehiculos automotores de
propiedad de la Superservicios y con aquellos otros vehiculos por los cuales sea
responsable.

e Responsabilidad Civil Servidores Publicos (también denominada Pdliza de
Seguro de Responsabilidad Civil para Directores y Administradores). Ampara los
perjuicios o detrimentos patrimoniales causados a la Superservicios y/o al Estado, como
consecuencia de las decisiones de gestiones incorrectas, pero no dolosas, adoptadas
y/lo ejecutadas o inejecutadas por los Servidores Publicos y/o funcionarios con
regimenes de responsabilidad similares a los de los servidores publicos, cuyos cargos
estén amparados en la péliza. Asi mismo, amparar los perjuicios por los que los
funcionarios asegurados sean responsables por haber cometido algin acto incorrecto
respecto del cual se les siga o debiera seguir, un juicio de responsabilidad fiscal de
acuerdo con las previsiones de la ley 610 de 2000, asi como la accién de repeticion o
de llamamiento en garantia con fines de repeticion, contemplado en la ley 678 de 2001,

Cddigo de Procedimiento Civil y/o Cbédigo General del Proceso.
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e Responsabilidad Civil — Riesgo Cibernético: Cubre la responsabilidad en la que
incurra la Superservicios, por los perjuicios patrimoniales y extrapatrimoniales que
cause a terceros; generados como consecuencia de un evento de seguridad de la
informacion que constituya una violacion de la seguridad y privacidad de la informacion,
asi como las pérdidas, dafios y gastos en que tenga que incurrir la Superservicios
derivados de los riesgos cibernéticos, en el desarrollo de sus actividades o en lo

relacionado con ella.

Cuando se produzcan siniestros con afectacion de las pdlizas contratadas por la Entidad, el
Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes y/o el supervisor del contrato, realizara los
trdmites pertinentes ante la compafia aseguradora, que conlleven a la indemnizacion de

estos.

Para el caso de los activos de la Entidad, una vez adjudicado el programa de seguros y
siempre que se presenten entradas o bajas de bienes devolutivos del inventario de la
Entidad, el Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes y/o supervisor del contrato,
debera remitir al Intermediario de Seguros, la relacion de los bienes y/o los valores de estos
por agrupacién para su aseguramiento (Inclusion) o retiro (Exclusion) de la podliza, segun

corresponda.

a. Procedimiento para Inclusion o exclusion de bienes de la pdliza
El Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes con el personal que designe, aplicara

el siguiente procedimiento:

- Para la inclusién o exclusién de bienes, el Coordinador del Grupo de Administracion de
Bienes y/o supervisor del contrato, elaborara y enviara comunicacion al Intermediario de
Seguros, carta membrete radicado (formato GD-F-007), con la relacion de los bienes
y/o los valores de los bienes por agrupacion, segun corresponda, para su tramite ante la

Compaiiia de Seguros, de forma periddica.
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- Con los valores que resulten de la inclusion y exclusiébn de bienes en la poliza de
seguros respectiva, se hara cruce de cuentas y/o se gestionara su pago. Segun aplique,
cada fin de afio y/o finalizada la vigencia de la pdliza se debe estar a paz y salvo. Si
resulta saldo a favor de la Compafiia de Seguros se gestionara su pago, y si el saldo es
a favor de la Entidad, se solicitara a la aseguradora, carta membrete radicado (formato
GD-F-007), a través del Intermediario de Seguros, consignar en la cuenta que para el

efecto indique el Grupo de Tesoreria de la Superservicios.

Para otros ramos, las inclusiones o exclusiones, seran informadas por el Coordinador del

Grupo de Administracion de Bienes y/o Supervisor del Contrato, segun aplique.

b. Procedimiento para lareclamacion de Siniestros
El procedimiento de reclamacion de siniestros ante la compafiia de seguros, operara para

todos los bienes muebles e inmuebles de la Entidad.

El Coordinador del Grupo de Administracion de Bienes y/o Supervisor del contrato, segin sea
el caso, informard mediante carta membrete radicado formato GD-F-007, al intermediario de
seguros, para que gestione ante la compafiia de seguros la reclamacién por pérdida o dafo.

Entre los documentos que se deberan enviar a la compafiia de seguros para el tramite de
reclamacion estan:

- Copia del informe escrito del funcionario responsable del bien, dirigido a la Direccién
Administrativa y/o supervisor del contrato, el cual debe indicar modo, tiempo y lugar de
ocurrencia de los hechos.

- Copia de la denuncia ante las autoridades competentes en caso de hurto.

- Copia de la hoja de vida del bien.

- En caso de hurto dentro de las instalaciones, copia del informe de la compafia de
vigilancia, en el evento que aplique.

- Copia del formato que autoriza la salida de bienes, validada por la compafiia de
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vigilancia, en caso de hurto fuera de las instalaciones, en el evento que aplique.

Si el siniestro presentado esta relacionado con la pérdida de computadores, el coordinador del
Grupo de Administracion de Bienes, debera informar a través de correo electrénico al oficial de

seguridad de la informacion y a la OTIC, la novedad presentada, una vez reciba el informe.

Para el caso de siniestro vehiculos, el responsable del bien debe reportar inmediatamente el
siniestro a través de la linea de atencion de la Compafiia de Seguros, para que le presten la
asistencia respectiva. De igual forma, el conductor del vehiculo debera informar del siniestro
radicando informe de los hechos, mediante comunicacion dirigida a la Direccion Administrativa

y/o supervisor de la pdliza, anexando los documentos que se hayan generado en el hecho.

En caso de siniestro de vehiculos por pérdida total o hurto, se debera realizar el traspaso del
mismo, a nombre de la Compafila de Seguros, que realiza la indemnizacion del bien y

cancelacién de matricula, ante la Secretaria de Transito.

En el evento en que se presenten situaciones que afecten cualquier otra poéliza contratada por
la Superservicios, se aplicara el procedimiento establecido por la Compafiia de Seguros para
cada pdliza.

5.7. Retiro de bienes de las instalaciones de la Entidad
Todos los bienes deben estar a cargo de un cuentadante y una vez se entregue el bien a la
persona indicada en el comprobante de salida de bienes, esta se hace responsable de su

custodia y correcta utilizacion.

En el evento en que un bien devolutivo de propiedad de la Entidad requiera ser trasladado de
un lugar a otro por la necesidad del servicio o para ser reparado, el funcionario responsable
que tiene a cargo el bien debera diligenciar la solicitud salida de bienes de la Entidad (formato
GA-F-008), el cual debe ser validado y firmado por el Coordinador del Grupo de

Administracion de Bienes; en caso de que éste no esté disponible lo hara el Director
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Administrativo. En las sedes en donde funcionan las Direcciones Territoriales, la validacion y

firma la hara el respectivo Director Territorial.

El formato GA-F-008, permite realizar el control de los bienes ya sea por su retiro 0 su entrada

periddica o permanente de acuerdo con la justificacion, el Grupo de Administracion de Bienes

realizara el seguimiento respectivo, diligenciando un control de asistencia (formato GD-F-063),

el cual sera archivado en el expediente de la cuenta mensual.

Para el retiro de los bienes devolutivos de las sedes de la Superservicios, se debe tener en

cuenta:

Estan autorizados para la salida de equipos portatiles y tecnologicos u otros bienes de
propiedad de la Superservicios, los funcionarios que posean bienes asignados en su
inventario, que requieran hacer uso de estos fuera de las instalaciones de la Entidad para
el cumplimiento de sus funciones y seran los responsables del buen uso y custodia de los

mismos.

En caso de que el custodio de los equipos portatiles y tecnolégicos autorice a otro
colaborador, el uso de este en la Entidad o el retiro del mismo de las instalaciones de la

Superservicios, el custodio seguira siendo responsable del bien.

Para el retiro del bien de las instalaciones de la Entidad se debe diligenciar el formato GA-
F-008 “Solicitud salida de bienes de la Entidad” en los campos requeridos, con las firmas

de autorizacion establecidas en este.

Los funcionarios encargados de autorizar la salida de bienes de la Entidad son: El
Coordinador del Grupo de Administracibn de Bienes o el Director Administrativo o el

Director Territorial.

La compaiiia de vigilancia contratada por la Entidad verificara fisicamente el bien contra lo

Cadigo MI-F-005. V.3 Péagina 62 de 67



&) ' .
Superservicios MANUAL ADMINISTRACION DE BIENES
— SIGME

registrado en el formato, al momento de su retiro y entrada a la sede de la Superservicios,

dejando constancia de la misma.

En caso de hurto o dafio del bien retirado de las instalaciones de la Entidad y registrado en
planilla de la compafiia de vigilancia con el formato GA-F-008, debidamente firmado y
autorizado, el responsable del bien deberd reportar inmediatamente a las autoridades
competentes y a la Direccion administrativa para iniciar el respectivo tramite. Accion que no
excluye al responsable del bien de responsabilidades e investigaciones administrativas,

disciplinarias, fiscales y penales, segun el caso.

En situaciones excepcionales, la Entidad podré establecer lineamientos para el retiro fisico de

los bienes, diferentes a los establecidos en este manual.

5.8. Responsabilidades
En atencidn de la legislacion vigente, son responsables disciplinaria, penal y fiscalmente las
personas que administren, custodien, reciban, entreguen o usen bienes de propiedad de la

Superservicios o de otras Entidades o particulares puestos al servicio de la Entidad.

El funcionario del Grupo de Administracion de Bienes, responde administrativa y fisicamente
por los bienes en bodega, y se debe llevar su control a través del programa sistematizado de

inventarios con que cuenta la Entidad.
Para el caso de las responsabilidades fiscales, de presentarse, y de llegarse a un arreglo con
el responsable del bien a través de pago o reposicion, tal hecho se informara al Organismo de

Control Fiscal que adelante el proceso.

En el evento de presentarse hurto del bien, el Grupo de Administracion de Bienes, informara a

la Oficina de Control Disciplinario Interno.
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5.8.1. Responsabilidades en Proceso — Autoridad Competente

Refleja el valor de los procesos originados en la pérdida, dafio o deterioro por causas distintas
al desgaste natural que sufren los bienes, cuando el hecho tenga relacion directa con el
ejercicio de actos propios de la gestion fiscal por parte de los presuntos responsables, los
cuales deben informarse de inmediato al Organismo de Control Fiscal, quien es el competente
para efectuar las investigaciones fiscales a que haya lugar. La Ley 610 de 2000, establece el

tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias.

5.8.2. Proceso de Responsabilidad Fiscal Ley 610/2000
“Articulo 1°. Definicién. - El proceso de responsabilidad fiscal es el conjunto de
actuaciones administrativas adelantadas por la Contralorias con el fin de determinar y
establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares que

maneje o administren bienes de propiedad de la Nacién.

Articulo 3°. Gestidn fiscal. Para los efectos de la presente Ley, se entiende por gestion
fiscal el conjunto de actividades econdmicas, juridicas y tecnolbgicas, que realizan los
servidores publicos y las personas de derecho privado que maneje o administren
recursos o fondos publicos, tendientes a la adecuada y correcta adquisicion,
planeacién, conservacion, administracion, custodia, explotacion, enajenacion, consumo,
adjudicacion, gasto, inversion y disposicion de bienes publicos, asi como a la
recaudacion, manejo e inversion de sus rentas en orden a cumplir fines esenciales del
estado, con sujecidon a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia,
equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracion de los costos

ambientales.

Articulo 4°. Objeto de la responsabilidad fiscal. - La responsabilidad fiscal tiene por
objeto el resarcimiento de los dafios ocasionados al patrimonio publico como
consecuencia de la conducta dolosa o culposa de quienes realizan gestion fiscal
mediante el pago de una indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio sufrido

por la respectiva Entidad estatal.
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Para el establecimiento de la responsabilidad fiscal en cada caso, se tendra en cuenta
el cumplimiento de los principios rectores de la funcion administrativa y de la gestion

fiscal.

PAR. - La responsabilidad fiscal es autbnoma e independiente y se entiende sin

perjuicio de cualquier otra clase de responsabilidad.

Articulo 7°.- Pérdida, dafio o deterioro de bienes. En los casos de pérdida, dafio o
deterioro por causas distintas al desgaste natural que sufren las cosas, de bienes en
servicio o inservibles no dados de baja, Unicamente procedera derivacion de
responsabilidad fiscal cuando el hecho tenga relacién directa con el ejercicio de actos
propios de la gestion fiscal por parte de los presuntos responsables.

En los demas eventos de pérdida, dafio o deterioro de este tipo de bienes, el
resarcimiento de los perjuicios causados al erario procederd como sancion accesoria a
la principal que se imponga dentro de los procesos disciplinarios que se adelanten por
tales conductas o como consecuencia civil derivada de la comision de hechos punibles,
segun los hechos que originaron, correspondan a las faltas que sobre guarda o custodia
de los bienes estatales establece el codigo disciplinario Unico o a los delitos tipificados

en la legislacion penal.

Los servidores publicos y las personas de derecho privado, que manejen o administren
recursos o fondos publicos, son responsables por detrimento del patrimonio publico
como consecuencia de la pérdida, dafio o deterioro de bienes que se les haya asignado
para el ejercicio de sus funciones, por causas diferentes del desgaste natural que
sufren las cosas y bienes en servicio o los bienes inservibles no dados de baja,
conforme a lo establecido en la Ley 610 de 2000, Decreto - Ley 262 de 2000,
modificado por el Decreto 1851 de 2001, Ley 1952 de 2019 —Cddigo Disciplinario Unico,
modificado por la Ley 2094 de 2021, y Plan Nacional de Desarrollo que se encuentre

vigente.”
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6.

POLITICA OPERACIONAL

El personal del Grupo de Administracion de Bienes, segun sea el caso, debera firmar los

documentos relacionados con las actividades programadas y ejecutadas por el area.

Todos los funcionarios y/o firmas contratistas de la Superservicios que tengan bienes
asignados propiedad de la Entidad deben firmar los comprobantes de movimientos de
bienes, segun corresponda, de entrada, salida, traslado, bajas y demas documentos
generados por el Grupo de Administracion de Bienes, cumpliendo con los objetivos de los
procedimientos de administracion de bienes. Cada vez que ingrese un funcionario y/o firma
contratista a la que se le asigne bienes devolutivos, se les debera crear el expediente de
inventario individual en donde reposara el inventario de activos fijos por cuentadante que

genere el aplicativo de administracion de bienes, debidamente firmado.

Cuando el funcionario y/o firma contratista se retire de la Entidad, se debera proceder con
la generacion, en el aplicativo de administracion de bienes, del paz y salvo de bienes,
debidamente firmado y el cierre del expediente individual de bienes.

Las responsabilidades del manejo, administracion y custodia de los bienes recaen
Unicamente sobre el responsable del bien, y en caso de mal uso, dafio o pérdida, se
determinara mediante investigacion administrativa o disciplinaria segun sea el caso,
conforme con la normativa vigente. Si da lugar a investigaciones penales, esta le

correspondera a la Fiscalia General de la Nacion, previa denuncia.

Todos los registros que se generen en el aplicativo de administracion de bienes seran
firmados por el Grupo de Administracion de Bienes y el cuentadante, segun aplique, estos
documentos se archivan de forma digital en el expediente de la cuenta mensual de bienes,
consecutivamente de acuerdo al tipo documental, en el mes correspondiente. El

expediente debe ser creado por cada vigencia.
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Las solicitudes de bienes de consumo y devolutivos se gestionardn a través de la
herramienta dispuesta por la Entidad para el efecto y en casos excepcionales a través de

correo electrénico.

. DOCUMENTACION RELACIONADA

GF-M-001 MANUAL DE POLITICAS CONTABLES

GD-F-010 MEMORANDO INTERNO

GD-F-008 RESOLUCION CODIGO DE BARRAS

TI-1-006 INSTRUCTIVO CAMBIO DE CONSUMIBLES PARA IMPRESORAS DE RED
TI-F-031 CONTROL CAMBIOS DE CONSUMIBLES PARA IMPRESORAS DE RED
GA-F-013 REGISTRO DE RESIDUOS PELIGROSOS Y RAEES

GA-M-002 MANUAL ADMINISTRACION DE BIENES

GA-F-008 SOLICITUD SALIDA DE BIENES DE LA ENTIDAD

GA-F-009 TOMA FiSICA DE LOS ELEMENTOS DE CONSUMO EN STOCK
GA-F-010REPORTE DE AVALUOS DE BIENES

GA-1-001 INSTRUCTIVO DE CALCULO DE DETERIORO DE VALOR DE ACTIVOS NO
GENERADORES DE EFECTIVO

GA-F-042FORMATO INFORME DE CIERRE MENSUAL DE BIENES.
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