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PRESENTACION

El presente manual compila la administracion de recursos fisicos para el manejo, control y
almacenamiento de los bienes de propiedad de la Entidad, a cargo del Grupo Administrativo.

Es importante resaltar que los recursos fisicos de la entidad constituyen el patrimonio publico, y por
ende conlleva unos procedimientos especificos y responsabilidad en su tratamiento.

De tal manera que el presente “Manual para el manejo y control administrativo de recursos fisicos”
es el instrumento orientador y regulador de las actividades relacionadas con adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion, inventarios, salida de los diferentes bienes necesarios para
el funcionamiento continuo y estable de la entidad. Este manual se complementa con el
procedimiento que detalla y complementa los diferentes movimientos del almacén a saber: entrada,
salida y traslados efectuados, soportados por formatos y el aplicativo de inventarios.

Por lo tanto, lo establecido en este manual y los procedimientos que lo complementan, son de
aplicacion obligatoria por todos los servidores publicos, estudiantes contratistas.
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CAPITULO 1:
ASPECTOS GENERALES
1.1. OBJETIVO GENERAL

Definir los criterios y lineamientos generales que orientan la administracién, custodia, manejo,
registro y control de los recursos fisicos de propiedad o a disposicion de la Superintendencia de
Sociedades.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Fortalecer el sistema de control interno frente al manejo de bienes, mediante un instrumento
de consulta permanente para los responsables de la administracién, manejo y control de
recursos fisicos, enmarcado dentro de los principios de transparencia, eficiencia y economia.

= Fijar criterios para proporcionar en forma oportuna a los servidores publicos de la
Superintendencia de Sociedades, los bienes y servicios necesarios para el desempefio de sus
funciones y mantener en condiciones 6ptimas la estructura fisica de las instalaciones.

= Establecer los lineamientos para el ingreso, registro, manejo y control de los inventarios de
bienes de propiedad o a disposicion de la Superintendencia de Sociedades con el fin de
mantener un sistema de informacion actualizado, oportuno y confiable.

= Definir los procedimientos para llevar a cabo la recepcion, registro (reconocimiento), ingreso
(medicién valor inicial, indicios de deterioro, depreciacion, amortizacion, valor residual, valor
de salvamento), almacenamiento y suministro de los recursos fisicos.

= Precisar los procedimientos para realizar las bajas de los bienes.

= Fijar los criterios para realizar los inventarios de bienes muebles en bodega, bienes en servicio,
bienes entregados y/o recibidos de terceros y bienes inmuebles.

" Crear conciencia en los servidores publicos acerca de la responsabilidad derivada de la
administracion, registro, custodia, manejo y uso de bienes de propiedad o a disposicion de la
Superintendencia de Sociedades.

" Coadyuvar en la eficiencia de la gestién administrativa y fiscal sobre el manejo de los bienes
del Estado.
" Determinar las demas condiciones necesarias para la administracion adecuada y transparente

de los recursos fisicos.
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1.3. ALCANCE
Actividades:

El presente manual define las politicas para el manejo, registro, control y baja de los bienes de
propiedad o a disposicion de la Superintendencia de Sociedades.

Usuarios:

El proceso de administracion de los bienes concierne a todos los servidores publicos y dependencias
de la Superintendencia de Sociedades en su sede central y en las Intendencias Regionales, asi
como a los estudiantes y contratistas de la entidad, a quienes se haga entrega de bienes o elementos
para su uso.

Todos los usuarios estan en la obligacion de recibir, cuidar, mantener, asegurar y entregar los bienes
en armonia con las directrices de la organizacién y respetando los criterios de economia, eficiencia
y conservacion del medio ambiente.

1.4. PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS FiSICOS

Los principios orientadores de la administracion de recursos fisicos de la Superintendencia de
Sociedades son:

Economia Celeridad Imparcialidad

Conservacion del Medio

Publicidad Ambiente

1.5. DEFINICIONES

1. Activo: Es un recurso controlado, como resultado de hechos pasados, del cual espera obtener
beneficios econdémicos en el futuro.
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10.

11.

Activo por componente: Son los elementos de propiedad planta y equipo que pueden requerir
separacioén para efectos de reconocimiento y medicion.

Almacén: es el conjunto de actividades, bodegas y sistemas de informacion dispuestos por la
Superintendencia de Sociedades, cuyo propdsito es la recepcion, ingreso, clasificacion,
almacenamiento y distribucion de los elementos que se requieran para el normal desarrollo de
la entidad.

Almacenamiento (ubicacién): Labor de registro de los articulos y su distribucién fisica desde
la recepcién hasta que se requieran para su utilizacién.

Amortizacion: Es la distribucién sistematica del costo de un activo durante los afios de vida util
o durante el periodo en que se van a aprovechas sus beneficios.

Aplicativo: Es el software donde se registra informacién relevante que se requiere para la
recepcion, ingreso, clasificacion, almacenamiento, control y distribucion de los bienes.

Avallo Fiscal: Es la tasacion no comercial que el fisco realiza sobre un predio o bien raiz, con
el fin de valorizarlos y aplicarles una contribucién o impuesto territorial.

Avallo Técnico: Es el procedimiento aplicado por un especialista o perito para determinar el
valor comercial o de reposicién de un activo.

Avallo: Es el proceso por el cual se estima el precio de un bien o derecho.

Baja de bienes: Es el retiro definitivo de un bien, tanto fisicamente como de los registros del
patrimonio de la entidad, previo tramite de los requisitos establecidos en las normas legales y
procedimientos administrativos

Bien: Son los recursos fisicos o elementos materiales e inmateriales inventariales como: los
elementos en depésito, los bienes propiedad, planta y equipo y los recibidos para su uso.

Bienes de caracteristicas técnicas especiales: Son los bienes que por sus especificaciones
técnicas y debido a su naturaleza y tecnologia, deben ser tratados acorde al concepto de
expertos.

Bienes de consumo controlado: Son los bienes que la entidad decide cémo deben ser
controlados administrativamente. También se pueden identificar como un activo de menor
cuantia. Para controlar el bien se utilizard una plaqueta adhesiva impresa de acuerdo al
sistema tecnolégico determinado por la organizacion.
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12. Bienes de consumo no controlados: Son aquellos fungibles que se extinguen o fenecen en el
primer uso, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros bienes desaparecen como unidad
independiente 0 como materia autbnoma, y entran a constituir o integrar otros bienes.

13. Bienes devolutivos o activos fijos: Son aquellos que no se consumen con el uso que se hace
de ellos, aunque con el tiempo, por razén de su naturaleza, se deterioren.

14. Bienes servibles: Son aquellos que se encuentran en buenas condiciones, pero que no son
requeridos por la entidad para el normal desarrollo de sus actividades. Esta distincion
constituye el soporte principal para la toma de decisiones en lo que respecta al mantenimiento
o depuracion de los inventarios

15. Bienes inservibles u obsoletos: Son aquellos bienes que por cualquier razén no presten
servicio a la Entidad y que no puedan ser recuperados. Dentro de esta categoria también se
incluyen aquellos bienes que la entidad no les da ningun tipo de uso por su estado de
obsolescencia tecnolégica o su alto costo de mantenimiento frente a otras opciones de
renovacion, pero que aun pueden ser susceptible de comercializacion. Esta distincion
constituye el soporte principal para la toma de decisiones en lo que respecta al mantenimiento
o depuracion de los inventarios

16. Bien de uso publico: Son los bienes o activos destinados para el uso, goce y disfrute de la
colectividad y que, por tanto, estan al servicio de ésta en forma permanente, con las
limitaciones que establece el ordenamiento juridico y la autoridad que regula su utilizacion.

Con respecto a estos bienes, el Estado cumple la funcién de proteccién, administracion,
mantenimiento y apoyo financiero. Los bienes de uso publico se caracterizan porque son
inalienables, imprescriptibles e inembargables.

Son ejemplo de bienes de uso publico, las redes de la infraestructura de transporte, los
parques recreativos, las bibliotecas y hemerotecas publicas, y las plazas.

17. Bien historico y cultural: Se reconoceran como bienes histéricos y culturales, los bienes
tangibles controlados por la entidad, a los que se les atribuye, entre otros, valores colectivos,
histéricos, estéticos y simbdlicos, y que, por tanto, la colectividad los reconoce como parte de
su memoria e identidad. Dichos activos presentan, entre otras, las siguientes caracteristicas:

a) Es poco probable que su valor en términos histéricos y culturales queden perfectamente
reflejado en un valor financiero basado puramente en un precio de mercado.

b) Las obligaciones legales o reglamentarias imponen prohibiciones o restricciones
severas para su disposicién por venta.

c) Son a menudo irremplazables y su valor puede incrementarse con el tiempo, incluso si
sus condiciones fisicas se deterioran.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

d) Se espera que tengan una vida Gtil larga, generalmente indefinida, debido a su creciente
valor colectivo, histérico, estético y simbdlico.

Bienes muebles: Son aquellos elementos de la naturaleza, materiales o inmateriales, que
pueden desplazarse de forma inmediata y trasladarse facilmente de un lugar a otro, ya sea
por sus propios medios o por una fuerza interna o por una fuerza extrafia, y mantienen su
integridad.

Bienes por adhesion: Son bienes incorporados materialmente a un inmueble, para utilidad o
beneficio de él, sus caracteristicas son: No existe por si mismo ya que se incorpora al inmueble
y la incorporacion es permanente.

Elementos devolutivos en depésito: Son el conjunto de bienes devolutivos utilizables tanto
nuevos como usados, que se encuentran en las bodegas de la entidad.

Elementos devolutivos en servicio: Son el conjunto de bienes asignados a los servidores
publicos, estudiantes o contratistas para el cumplimiento de sus labores propias al interior de
la entidad.

Bodega: Sitio donde se almacenan los bienes devolutivos, de consumo e inservibles de la
entidad.

Clasificacion administrativa: Es la identificacion de los bienes conforme a las caracteristicas,
uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que posee la entidad, para obtener
informacion por ubicacion fisica o por responsable de uso o custodia.

Clasificacion contable: Es la identificacién de los bienes conforme los lineamientos
establecidos en el régimen de contabilidad publica, bajo los criterios de las Normas
Internaciones de Contabilidad Publica (NICSP).

Costo de reposicion: Representa el precio que debera pagarse para adquirir un activo en
igualdad o mejores condiciones de similitud, marca, modelo, calidad, clase, cantidad, medida
y estado del que falta.

Costo inicial: Representa la asignacion de valor a los derechos, bienes, servicios, obligaciones
y demas transacciones, hechos y operaciones en el momento en que estas suceden y esta
constituido por el precio de adquisicion o importe original, adicionado con todos los costos y
gastos en que ha incurrido la Entidad para su puesta en servicios, en la formacion y colocacién
de los bienes en condiciones de utilizacion o enajenacion, mas las adiciones o mejoras
efectuadas a los bienes, conforme a las normas técnicas aplicables a cada caso.
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27. Valor de Mercado: esta constituido por el precio de adquisicién o importe original, adicionado
con todos los costos y gastos en que ha incurrido la Entidad para obtener el bien puesto al
servicio.

28. Deterioro: Un activo se deteriora si su valor en libros es mayor que su valor recuperable. Los
principales sintomas externos de deterioro son: disminucién significativa del valor de mercado,
cambios adversos en la tecnologia, 0 mercado especifico, o un incremento en las tasas de
mercado que afecte a la tasa de descuento aplicada a los futuros flujos de caja

29. Depreciacion: Es el reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuidos
durante su vida util estimada.

30. Donaciones: Cuando se transfiere por voluntad de una persona natural o juridica, gratuita e
irrevocablemente, la propiedad de un bien a favor de una entidad estatal, previa aceptacion
del servidor publico administrativo competente.

31. Enajenacion de bienes: Vender o pasar a otra persona natural o juridica el derecho y control
sobre un bien.

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

33. Factura: Es un titulo valor que hace constar la adquisiciéon de un bien o servicio en el cual se
puede demostrar, los costos, gastos, impuestos descontables, etc. Para los mismos efectos,
la ley exige la expedicion de este documento en este caso la factura Electrénica o su
equivalente o su sustituto.

34. Infraestructura de hardware: Son los bienes o activos tecnolégicos tangibles que posee la
entidad para su uso en la produccion o suministro de servicios 0 para propositos
administrativos y se esperan usar durante mas de un periodo. Estos también reconocidos
dentro de los aparatos eléctricos o electrénicos (AEE)

35. Inmuebles: Son todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de comun la
circunstancia de estar intimamente ligados al suelo. Se registran en el inventario de los bienes
inmuebles, precisando con exactitud las caracteristicas, ubicacion, linderos de la propiedad
inventariada y los pormenores de su titulacion.

36. Inventario fisico: Es la verificacién fisica de los bienes en la bodega de la entidad,
dependencias, a cargo de funcionarios, contratistas, estudiantes, judicantes, etc., con el fin de
confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados.
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37. Inventario: Es la relacién detallada de las existencias materiales, la cual debe mostrar: nimero
de unidades en existencia, descripcion y referencia del producto o activo, valor de compra,
fecha de adquisicién, etc.

38. Intangibles: Son los recursos identificables, sin apariencia fisica, sobre los cuales la entidad
tiene el control, espera obtener beneficios econdmicos y futuros o potencial de servicio, y
pueden realizar mediciones fiables. Estos activos se caracterizan porque no se espera
venderlos en el curso de las actividades de la entidad y se prevé usarlos durante mas de un
periodo contable

El activo intangible es identificable cuando es susceptible de separarse de la entidad y, en
consecuencia, venderse, transferirse, entregarse en explotacion, arrendarse o intercambiarse,
ya sea individualmente, o junto con otros activos identificables o pasivos con los que guarde
relacion, independientemente de que la entidad tenga o no la intencion de llevar a cabo la
separacién. Un activo intangible también es identificable cuando surge de acuerdos
vinculantes incluyendo derechos contractuales y otros derechos legales.

La Entidad controla un activo intangible cuando puede obtener beneficios econémicos futuros
o el potencial de servicio de los recursos derivados de este y pueden restringir el acceso de
terceras personas a tales beneficios o a dicho potencial de servicio. Un activo intangible
produce beneficios econdmicos futuros o potenciales de servicio cuando

a) Puede generar ingresos procedentes de la venta de bienes o servicios en los cuales se
usa el activo intangible.

b) Puede generar rendimientos diferentes de los derivados del uso del activo por parte de
la entidad.

c) Le permite a la entidad disminuir sus costos o gastos de produccidn o de prestacion de
servicios 0 mejorar la prestacion de los servicios.

39. Medicion: Corresponde a la asignacién del valor, ya sea al iniciar, después de mejoras o de
indicios de deterioro y el final o de reposicién que se da a un bien en particular. Estos estaran
definidos para cada bien.

40. Mejoras: Conjunto de erogaciones u obligaciones contraidas con relacién a un activo, que
tiene como efecto introducir cambios cualitativos al bien.

41. Obsolescencia: Es la pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido a diversas
causas siendo la principal los adelantos tecnol6gicos, también se referencia como
obsolescencia tecnolégica.

42. Perdida por deterioro: Es el monto en que excede el valor de libros de un activo a su monto
recuperable.
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43.

44,

45,

46.

47.

48.

49.

50.

Propiedades, planta y equipo: Son elementos o activos o bienes tangibles que tienen por
objeto: a) el uso o usufructo de estos en beneficio a la entidad; b) la produccién de articulos
para su venta o para el uso de la propia entidad, y c) la prestacion de servicios a la entidad.
La adquisicién de estos bienes denota el propésito de utilizarlos y no de venderlos en el curso
normal de las operaciones de la entidad.

Reconocimiento: Se efectla cuando surgen los derechos y obligaciones, o cuando la
transaccion u operacion originada por el hecho incide en los resultados del periodo. Por lo
tanto, se denomina reconocimiento al proceso de incorporacién, en el estado de situacion
financiera o en el estado de resultados, de un hecho econémico que cumpla la definicion de
activo, pasivo, patrimonio, ingreso, costo o gasto, que tenga la probabilidad de generar una
entrada o salida de beneficios econémicos o potencial de servicio asociado y que tenga un
valor que se pueda medir con fiabilidad.

Recurso fisico: Es todo bien o elemento de propiedad planta y equipo que es gestionado por
el Grupo Administrativo de la Entidad

Registro contable: Es el asiento o anotacion contable que debe ser realizado para reconocer
una transaccion contable o un hecho econémico que afecte al ente publico y atiende las
normas generales de causacién y prudencia. Este puede ser en el débito o en el crédito,
cumpliendo el principio de partida doble, de acuerdo a lo establecido en las Normas
Internacionales de Contabilidad — NICSP.

Salida de bienes o0 enajenacion de bienes: Es la salida fisica de los bienes de la bodega
originada por suministro o entrega de elementos, bajas de inservibles, obsoletos e
innecesarios, bienes dados en préstamo, traspaso a otras entidades publicas.

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

Transferencia: Es la cesion, traspaso a otro del derecho que se tiene sobre algo. En
operaciones en que el precio se ha pactado entre agentes, el valor sera el convenido; cuando
no exista ninguno de los anteriores, se podra estimar empleando métodos de valuacion
alternativos. La cifra resultante de las anteriores situaciones constituird el costo histérico por
el cual se registrara la transaccion en contabilidad.

Traslados: Es la actividad mediante la cual se cambia la ubicacion fisica de bienes dentro de
las dependencias de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesacion de responsabilidad de
quien los entrega y transfiriéndola a quien la recibe.
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51. Vida util: El periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la entidad; o el
namero de unidades de produccién o similares que se espera obtener del mismo por parte de
la empresa.

52. Valor de salvamento: Se constituye como el valor que la Entidad establece que puede utilizar
del activo una vez terminada su vida Uutil.

53. Valor enlibros: Es el valor por el que se reconoce un activo, una vez deducidas la depreciacion
acumulada y las pérdidas por deterioro del valor acumuladas.

54. Valor a depreciar: Es el costo de un activo o el valor que lo haya sustituido menos su valor
residual.

55.  Valor residual: Es el valor estimado que la entidad podria obtener actualmente por la venta del
activo, después de deducir los gastos estimados por tal venta, si el activo ya hubiera alcanzado
la antigliedad y las demas condiciones esperadas al término de su vida (til.

56. Vida util: El periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la entidad; o el
numero de unidades de produccién o similares que se espera obtener del mismo por parte de
la empresa.

1.6. LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FiSICOS

En la administracion de los recursos fisicos de la Superintendencia de Sociedades, se deben tener
en cuenta los siguientes lineamientos y los demas que sean expuestos por las entidades de vigilancia
y control, el Despacho del Superintendente o la Secretaria General.

1. Propiedad, planta y equipo: Estos seran controlados totalmente por el Grupo Administrativo, a
través de los servidores publicos encargados del almacén y sera responsable de la recepcion,
el ingreso, la clasificacion, el almacenamiento, la distribuciéon y en caso de ser necesario la
baja de los mismos.

Estos bienes seran reconocidos con el registro de entrada al almacén y seran controlados a
través de la herramienta tecnoldgica disponible.

2. Derechos de uso de software (Licencias): No seran reconocidos dentro del inventario ni de la
propiedad planta y equipo de la Entidad y por tanto no requieren registro de entrada al almacén

3. Libros, documentos, folletos, revistas, y otros con destino a la Biblioteca de la Entidad: Por
considerarse bienes de uso publico, no seran reconocidos dentro del inventario, ni de la
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propiedad planta y equipo de la Entidad, y por tanto no requieren registro de entrada al
almacén y el manejo estara a cargo del responsable de la biblioteca.

4. Uso de las instalaciones y servicios locativos de la entidad: El Grupo Administrativo es la Unica
dependencia encargada de administrar, asignar, modificar, instalar y desinstalar los puestos
de trabajo de la entidad y asi mismo generar, las politicas o directrices para el manejo y
utilizacion de los bienes de propiedad, planta y equipo de la entidad.

De igual manera el Grupo Administrativo administrara el uso de las instalaciones en la sede
de Bogota, el cual estard orientado principalmente al cumplimiento de las funciones propias
de la Superintendencia de Sociedades. La Secretaria General autorizara el uso de las
instalaciones (auditorio, salas, biblioteca, entre otros) cuando sean solicitadas por otras
entidades. El Intendente Regional hara lo propio en el uso de las instalaciones en cada una
de las sedes.

Todos los traslados internos que requieran adecuacion fisica, o traslado de bienes devolutivos
seran gestionados por el personal de mantenimiento Unicamente en los siguientes casos:

= Traslado formal soportado mediante comunicado por parte del Grupo de
Administracion del Talento Humano indicando el traslado de grupo de trabajo del
funcionario.

" Condiciones especiales de salud soportada mediante comunicado por parte del
Grupo de seguridad y salud en el trabajo justificando el movimiento.

" Trabajos de adecuacién de areas soportado mediante comunicado escrito por parte

del Grupo Administrativo a mantenimiento administrativo indicando las labores de
adecuacion, los cambios que se deben realizar y el tiempo estimado de la adecuacion
u obra.

5. Adquisicion de bienes: Los bienes que se adquieran deben estar incluidos en el Plan Anual de
Adquisiciones aprobado para la respectiva vigencia o en las autorizaciones previstas para las
cajas menores. La Entidad realizara la adquisicion de bienes a través de la modalidad de
contratacién respectiva, teniendo en cuenta los lineamientos previstos en el proceso de
gestién contractual y los procedimientos establecidos para el manejo de las cajas menores.

6. Solicitud de ingreso al almacén: Los Supervisores de los Contratos deberan solicitar mediante
memorando al servidor publico con funciones de Almacenista del Grupo Administrativo el
ingreso de bienes de consumo o devolutivos a los inventarios de la entidad, segin formato
establecido en el Gestor Documental de la Entidad, informando que los mismos cumplen con
las caracteristicas técnicas establecidas en los procesos contractuales, certificando que se
han recibido a satisfaccion, e indicando los lineamientos del Sistema de Gestion Ambiental y
de Seguridad y Salud en el trabajo cuando aplique. Con ésta solicitud el servidor publico con
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funciones de Almacenista debe realizar el ingreso del bien a los inventarios de la Entidad y
entregar el comprobante de mismo generado por el aplicativo debidamente firmado.

Anexo al memorando deberan allegar las fichas técnicas y de seguridad, cuando los elementos
se deban conservar en por un periodo superior a dos meses en la entidad.

Al momento de la entrega del memorando de ingreso al almacén deberan indicar el lugar
donde se encuentran ubicados, ademas de indicar a quien se van a asignar y quien autoriza
la entrega. (Coordinador Grupo Administrativo, Director o Encargado Almacén)

7. Ingreso al almacén: Correspondera al reconocimiento que la Entidad realiza de los recursos
fisicos, elementos o bienes, los cuales deberan ser registrados en el aplicativo de inventario
disponible para tal fin y de acuerdo con los lineamientos establecidos para ello.

8. Reconocimiento: Se reconoceran los bienes de acuerdo con la clasificaciéon por grupo de
activos de propiedad planta y equipo de acuerdo a las parametrizaciones efectuadas por el
Grupo de Contabilidad en el aplicativo de inventarios Sofia de acuerdo a los siguientes grupos,

GRUPO

ACTIVO DESCRIPCION

101 | Edificios y Casas

102 | Oficinas

103 | Parqueaderos y Garajes

203 | EQUIPO DE RECREACION Y DEPORTE

204 | HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

205 | EQUIPO DE AYUDA AUDIOVISUAL

206 | EQUIPO DE ASEO

208 | OTRAS MAQUINARIS Y EQUIPO

301 | EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO.

401 | MUEBLES Y ENSERES

402 | EQUIPO Y MAQUINAS DE OFICINA

403 | Otros Muebles y Enseres y equipos de oficina

501 | EQUIPO DE COMUNICACION

502 | EQUIPO DE COMPUTO

503 | OTROS EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTO
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601 | TERRESTRE

701 | EQUIPO DE RESTAURANTE Y CAFETERIA

901 | URBANOS

9. Se llevaran al gasto segun las siguientes condiciones:

. Incorporacién de un Activo: Los bienes o elementos adquiridos por un valor igual o
superior a 0,5 SMMLYV, estos se reconocerdn como activo y se les asignara la placa
respectiva del inventario para su respectico control administrativo, los demas inferiores
al 0,5 SMMLYV se llevaran como Administrables.

" Control Administrativo: Los bienes o elementos como discos duros extraibles,
herramientas para mantenimiento, grabadoras de bolsillo y las deméas que considere el
servidor publico con funciones de Almacenista que, aunque no cumplan con el valor
minimo de incorporacion, deberdn manejar placas de inventarios para su respectivo
control administrativo.

= Bienes de consumo: Son los bienes o0 elementos que se consumen por el primer uso
que se hace de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen
o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante
0 consecutiva de esos otros o componentes.

" Ingresos por caja menor: Los bienes o elementos comprados por caja menor que no
cumplan con las condiciones anteriormente sefialadas y por su condicion de “compras
urgentes” que en su mayoria son elementos para mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles no requerirdn entrada al almacén. El valor de reconocimiento estara dado
por el valor de la factura.

" Ingreso por adjudicacion de bienes: Se reconoceran por el valor establecido en el acto
y/o providencia de adjudicacién del proceso de liquidacion judicial, o liquidacion por
adjudicacién, y deberan utilizar el formato establecido para la solicitud de ingreso al
almaceén a través del gestor documental de la entidad aportando los respectivos anexos

" Ingreso por Sobrantes: Se entiende que hay sobrantes cuando al practicarse el
inventario, se determina que el nimero de elementos devolutivos y de consumo es
superior a los que se reflejan en los registros; esta mayor cantidad deberda ser ingresada
a los inventarios del almacén con el memorando de soporte que expida el coordinador
del Grupo Administrativo.
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El valor de reconocimiento de los bienes devolutivos sera el valor en libros de los bienes
de las mismas caracteristicas al momento del registro.

El valor de reconocimiento de los elementos de consumo sera el valor promedio que
registre el aplicativo de inventarios al momento del registro.

. Transferencia de bienes: La Superintendencia de Sociedades solamente aceptara
transferencias de bienes, cuando provengan de entidades de caracter publico del orden
nacional o territorial, siempre y cuando dichos bienes sean necesarios para el
funcionamiento de la entidad y la operacion no signifique erogaciones onerosas para la
misma, es decir, que solo se aceptara si el concepto emitido por el experto técnico,
persona u organismo que designe la entidad, sea viable.

En caso de transferencia de vehiculos o inmuebles, el registro de ingreso a los
inventarios de la Entidad se realizara cuando la propiedad figure a nombre de la
Superintendencia de Sociedades, es decir, la tarjeta de propiedad para el caso de los
vehiculos y el certificado de tradicion y libertad expedido por la respectiva oficina de
registros publicos para los inmuebles.

Los computadores se deben registrar en el grupo de activos de equipos de cémputo y
se manejara el equipo completo como unidad y no por partes, es decir se incluye los
componentes basicos y periféricos indispensables para su funcionamiento entre otros:
Monitor, CPU, teclado, audifonos, docking, mouse, etc.

De acuerdo al anexo 1 Agrupaciones y sub agrupaciones de los elementos de propiedad
planta y equipo figura el item EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTO 500, no
obstante, en el memorando los supervisores del contrato deberan indicar a que grupo
se debe ingresar y la vida util de cada elemento, para que afecte directamente los
estados financieros de la entidad, entre ellos los siguientes grupos:

GRUPO DESCRIPCION VIDA UTIL PORCENTNF
ACTIVO DEPRECIACION

501 | EQUIPO DE COMUNICACION

502 | EQUIPO DE COMPUTO

503 | OTROS EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTO

" Cuando en los contratos de adecuacién de instalaciones, el proveedor suministre
activos fijos (excepto bienes por adhesion), estos deben ser ingresados a los inventarios
de la Entidad, aun cuando hayan sido recibidos directamente en el lugar de utilizacion.
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. El Cableado Estructurado, dada su naturaleza y la imposibilidad de desarticularlo en

términos fisicos, debe tratarse cémo bienes por adhesion y se registran en las cuentas
contables del gasto y no se ingresan a los inventarios de la Entidad.

Los bienes o elementos devolutivos que requieran mantenimiento y deban salir de las
instalaciones de la Entidad, podran retirarse una vez aprobado por el Coordinador del Grupo
Administrativo y generado el comprobante de salida por mantenimiento, segun el
procedimiento.

Reposicién por garantia: Los bienes o elementos que se reciban por garantia de la ejecucién
de contratos o convenios deberan ser reportados por los supervisores mediante el memorando
de solicitud de ingreso al almacén, informando el nimero de placa de inventario del bien que
se esta reponiendo y certificar que el nuevo elemento segun lo requerido en el contrato,
cumple con las mismas o superiores especificaciones que el anterior y se da recibo a
satisfaccion.

Los bienes, elementos o activos cuando sean controlados seran etiquetados mediante el uso
de un sistema de codigo de barras, o el que la Entidad determine, de acuerdo con la
actualizacion tecnoldgica vigente y seran denominados bienes devolutivos y registrados en el
aplicativo de inventarios y de acuerdo con las politicas establecidas para ello.

El indice general de los bienes de la Superintendencia de Sociedades estara alineado con lo
establecido en la ley de contratacién publica y su plataforma de Colombia Compra Eficiente,
segun la normatividad vigente, y el plan Unico de cuentas de la Contaduria General de la
Nacion.

Responsabilidad: Toda persona (servidor publico, estudiante o contratista) que reciba bienes
tangibles de propiedad de la Superintendencia de Sociedades, sera responsable por su buen
uso, custodia y conservaciéon mediante la firma del formato acuerdo de confidencialidad y buen
uso de bienes (GTH-F-026) del Sistema de Gestidn Integrado. Estos bienes, en el momento
de ser reintegrados deberan estar en las condiciones que le fueron entregados, salvo el
deterioro natural de los mismos. En caso de pérdida, deterioro, dafio o mal uso, el responsable
podra reponerlo por uno de iguales o superiores caracteristicas segun el procedimiento
respectivo, o serd sujeto de las investigaciones administrativas, disciplinarias, fiscales y
penales, segln el caso.

Son deberes del servidor publico, segun lo establecido en articulo 38 de la Ley 1952 de 2019
“Cédigo Disciplinario Unico”, capitulo segundo “Deberes” los siguientes numerales:

" “5. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
funcion, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que tenga
acceso por razén de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.
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" 22. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar

que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han
sido destinados.

= 23.Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion”.

15. Bienes de uso comunitario: Los bienes devolutivos de uso comunitario requeridos por las
dependencias para el desarrollo de sus funciones, seran asignados al inventario del
Superintendente de Sociedades, Superintendentes Delegados, Directores, Intendentes
Regionales, Jefes de Oficina, Secretario General, y Coordinadores segun sea el caso.
Excepcionalmente se asignaran bienes de uso comudn al inventario individual de los
subalternos, cuando sea necesario para el ejercicio de sus funciones, para lo cual el superior
inmediato debera comunicar al Coordinador del Grupo Administrativo a través de correo
electrénico dicha decision con su respectiva justificacion.

16. Prohibicién de almacenamiento: Esta prohibido guardar bienes de propiedad particular o
personal de los funcionarios en las bodegas o en el almacén, cualesquiera que sean sus
caracteristicas.

17. Aseguramiento: Todos los bienes de la Superintendencia de Sociedades, deben estar
asegurados contra todos los riesgos. En los eventos de ingreso o salida de bienes o elementos
del patrimonio de la Entidad, el servidor publico con funciones de Almacenista informara al
Coordinador del Grupo Administrativo para que se proceda a solicitar su inclusion o exclusion
de las pdlizas correspondientes.

18. Gestién Ambiental: La Superintendencia de Sociedades, sus servidores publicos, estudiantes
y contratistas adoptaran buenas practicas ambientales para el uso y consumo de los insumos,
a fin de mitigar los impactos ambientales que se deriven de los mismos; teniendo en cuenta
los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestion Ambiental y en la normatividad vigente.

1.7. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y DISCIPLINARIA

1. Los servidores publicos, estudiantes y contratistas que presten sus servicios a la
Superintendencias de Sociedades y que tengan, usen, administren o transporten bienes de
propiedad de la Entidad, son responsables por la pérdida o dafio que sufran cuando éstos no
provengan del deterioro natural, de su uso o de otra causa justificada.

2. Cada servidor publico, estudiantes y contratista es _responsable por el buen uso de los
bienes que le ha entregado la Entidad para el desarrollo de sus funciones, al firmar el




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cédigo: GINF-M-001
.
kl) SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Fecha: 31 de octubre de 2022
Superintendencia
e Sociedades PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FISICA | Versién: 012
MANUAL DE MANEJO Y CONTROL Nimero de pagina 22 de 78
ADMINISTRATIVO DE RECURSOS FiSICOS pag

formato de acuerdo de confidencialidad y responsabilidad de los activos de informacion (GTH-
F-026) y la asignacién de inventarios que haga el equipo de almacén.

3. La aceptacion de los bienes bajo su cuidado, por parte de servidor publico, estudiante o
contratistas, seran responsable directa e individualmente por la pérdida, dafio o deterioro de
los mismos salvo que provengan del desgaste natural que sufren las cosas y bienes en servicio
o inservibles no dados de baja. Sin perjuicio de la obligacién de repararlos o reponerlos.

4, Las responsabilidades por la pérdida, dafio, deterioro, disminucién o mal uso de bienes se
determinaran mediante la investigacion administrativa o disciplinaria que se adelante conforme
a la normatividad vigente y aplicable. Si hay lugar a investigaciones de caracter penal, estas
le corresponderan a la Fiscalia General de la Nacion, previa denuncia.

5. En el caso de que servidores publicos, estudiantes o contratistas se retiren de la entidad o se
trasladen de oficina, se verificara el inventario a cargo y se trasladaran los elementos
correspondientes (computador, teléfono, descansa pies, silla, entre otros) a las bodegas del
almacén y aquellos que no se trasladen seran asignados al coordinador o jefe de la
dependencia.

6. Cuando algun dispositivo tecnolégico como computadores, escaneres, impresoras u otros,
presente alguna falla o inconsistencia en su funcionamiento, el servidor pablico, estudiante o
contratista no deberd manipularlos y debera comunicarse con soporte de la mesa de ayuda
del Grupo de Sistemas y Arquitectura de Tecnologia o mantenimiento administrativo segin
sea el caso para la solucion del incidente. La mala manipulacioén de los bienes que cause dafio
a estos, generara que bajo su cuenta y responsabilidad asuma el costo de reparacion, si a ello
hubiera lugar y las responsabilidades que correspondan.

7. La responsabilidad de los servidores publicos, estudiantes o contratistas respecto de la
tenencia de elementos devolutivos cesara Unicamente:

= Cuando se haga entrega formal de los bienes puestos a su custodia y cuidado.

" Cuando se efectué la reposicién o pago de los bienes por parte del responsable o por
la compafia de vigilancia o de seguros en las condiciones y caracteristicas de los
faltantes, cuya aceptacién sea autorizada por la entidad.

. Cuando se produzca fallo ejecutoriado de exoneracion de responsabilidades
administrativas, fiscales y penales.
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CAPITULO 2:
INDICE DE INVENTARIOS Y PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

El inventario es la relacién ordenada, completa y detallada de los bienes que integran la propiedad,
planta y equipo de la Superintendencia de Sociedades. Este inventario permite verificar, clasificar,
analizar, valorar y controlar los bienes o elementos de la Entidad, lo cual posibilita efectuar un control
razonable de las existencias reales para evitar errores, pérdidas, inmovilizacién, deterioro, merma o
desperdicio de elementos.

En la Superintendencia de Sociedades el inventario esta organizado en tres grupos mayores:
= Grupo 1 de bienes de consumo
= Grupo 2 de bienes devolutivos (propiedad plata y equipo)

= Grupo 3 de bienes de infraestructura de hardware.

Cada uno de los grupos mayores se divide en agrupaciones especificas las cuales también admiten
sub agrupaciones para un mejor orden en los inventarios de la Superintendencia.

El siguiente listado, es el indice de inventarios de la Superintendencia de Sociedades, el cual podra
ser actualizado, modificado o adicionado atendiendo a las necesidades de la entidad.

2.1 GRUPO 1 BIENES DE CONSUMO
De conformidad con la definicién de los bienes o elementos de consumo, a continuacion, se relaciona

la tabla de agrupaciones, y los subgrupos podran ser consultados en la tabla de indice de inventarios
y propiedad planta y equipo de la Superintendencia en el proceso de gestion de infraestructura fisica

CODIGO DESCRIPCION
101 PAPELERIA
102 ASEO Y CAFETERIA
103 ELEMENTOS PARA LA CONSTRUCCION Y ELECTRICOS
104 ELEMENTOS DE SEGURIDAD Y DOTACIONES
105 OTROS ELEMENTOS DE CONSUMO
106 PUBLICACIONES

NOTA: Esta tabla es ilustrativa, se podran crear grupo y subgrupos segun las necesidades para el
ingreso al almacén.
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2.1.1 Reconocimiento

El reconocimiento de los bienes de consumo se realizara, dentro de los 5 dias habiles después de
recibido el memorando de solicitud de ingreso al almacén, para todos los casos.

2.1.2 Medicion Inicial

La entidad medira el valor inicial del bien o elemento por el costo reflejado en el documento soporte
de solicitud de ingreso al almacén, dependiendo del tipo de entrada.

2.1.3 Medicion posterior

La medicion posterior de los bienes o elementos de consumo sera el valor en libros a la fecha de
cierre.

2.1.4 Depreciacion

No se aplica el concepto de depreciacion para los bienes de consumo.

2.1.5 Ubicacion y responsable

Efectuado su registro, los elementos de consumo deberan permanecer en depésito, en el almacén
0 bodegas de la Entidad antes de ser entregados como suministro a las dependencias para ser

utilizados.

Dichos elementos estan bajo la responsabilidad del servidor publico con funciones de Almacenista
quien realizara su control periédico y entrega a los demas servidores publicos de la Entidad.

No obstante, por razones de costos, disponibilidad de espacio, estabilidad de precios en términos
contractuales y control de riesgos, la Superintendencia de Sociedades podra pactar la modalidad de
provisiébn de elementos de consumo a través de outsourcing o suministro, de acuerdo con los
procesos de contratacion que se gestionen.

2.2 GRUPO 2 BIENES DEVOLUTIVOS (ACTIVOS PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO)

Son los que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo y por
razon de su naturaleza se deterioren.

Estos bienes son objeto de depreciacion, provisiones o amortizaciones
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En el Anexo 1, se relaciona la tabla de agrupaciones y sub agrupaciones de los bienes o elementos
de propiedad planta y equipo de la Superintendencia, para el proceso de gestion de infraestructura
fisica, con los lineamientos para la aplicacién de las Normas Internacionales de Contabilidad para el
Sector Publico — NICSP.

Los cuales se encuentran registrados bajo los siguientes grupos, que afectan directamente a
la contabilidad.

GRUPO

ACTIVO DESCRIPCION

101 | Edificios y Casas

102 | Oficinas

103 | Parqueaderos y Garajes

203 | EQUIPO DE RECREACION Y DEPORTE

204 | HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

205 | EQUIPO DE AYUDA AUDIOVISUAL

206 | EQUIPO DE ASEO

208 | OTRAS MAQUINARIS Y EQUIPO

301 | EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO.

401 | MUEBLES Y ENSERES

402 | EQUIPO Y MAQUINAS DE OFICINA

403 | Otros Muebles y Enseres y equipos de oficina

501 | EQUIPO DE COMUNICACION

502 | EQUIPO DE COMPUTO

503 | OTROS EQUIPO DE COMUNICACION Y COMPUTO

601 | TERRESTRE

701 | EQUIPO DE RESTAURANTE Y CAFETERIA

901 | URBANOS

2.2.1 Revisién de la vida util

La vida atil de la Propiedad Planta y Equipo podra revisarse dependiendo de las circunstancias
externas que amerite modificar los lineamientos de la vida util de los bienes del Anexo 1, cuando
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aplique, podra fijarse una vida util diferente, registrando el efecto a partir del periodo contable en el
cual se efectla el cambio.

(cuando se presentes Catastrofes naturales y siniestro, como incendio, terremoto, etc., de lo contrario
se deberd aplicar lo establecido en el punto 1.5 DEFINICIONES numerales 6, 7 y 8, y debera
efectuarlo la persona o entidad segiin numeral 32

2.2.2 Método de depreciacion

La Superintendencia de Sociedades utilizara el método de Depreciacion de Linea Recta, teniendo
en cuenta el tiempo de vida til registrado en la tabla de agrupaciones y sub agrupaciones, de
propiedad, planta y equipo.

Para determinar la depreciacién de bienes usados, recibidos por traspaso o donacién, se tomara a
partir del momento en que se reciben y utilizan dichos bienes, tomando como base la vida Uutil
restante, las condiciones naturales y la capacidad de produccion o de servicio de los mismos,
especificados en el concepto emitido por experto técnico. Los servidores publicos con funciones de
Almacenista, verificaran que los documentos de ingreso al almacén cumplan con los criterios
definidos y aplicara la informacion de la vida Gtil definida para cada grupo de activo en la tabla de
agrupaciones y sub agrupaciones de propiedad, planta y equipo.

2.2.3 Indicios de deterioro

La entidad deber& evaluar al menos al final del ejercicio si existe algun indicio que hubiera una
pérdida de la capacidad de generacion de beneficios futuros del activo adicional a la producida por
Su uso u obsolescencia y ya reconocida mediante la depreciacion.

Para la evaluacion de estos indicios la entidad observara todas las posibles evidencias procedentes
tanto de fuentes de informacion internas como externas que estén a su alcance, entre las que se
sugiere, aunque no de forma exhaustiva, las siguientes:

1. A nivel externo:
" Evidencias que sugieran que el valor del activo en el mercado se encuentra

significativamente por encima de lo que se supondria normal de acuerdo con el paso
del tiempo o su uso habitual.

" Modificaciones que han tenido lugar o se espera que ocurran en el futuro proximo, en
el entorno econdmico, tecnoldgico o legal de la Entidad.

" Finalizacion de los servicios de soporte ofrecido por parte del fabricante.

" El fabricante deja de comercializar, vender o volver a producir repuestos para mantener
el producto.

. Catastrofes naturales y siniestros.

" Por modificacion normativas se obligue a salir de los bienes.
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2. A nivel interno:
. El producto ha alcanzado el final de su vida util.
" Evidencias que indiquen deterioro fisico del activo o reducciones en su rendimiento.
. Modificaciones en la politica de gestidn del activo que impliquen reducciones en los
niveles de uso (planes de reestructuracion, discontinuacion, etc.).
. Los costos asociados a los contratos de soporte superan o igualan el valor de un nuevo
producto.
= Existencia de un plan para la disposiciébn del activo en una fecha anterior a la

inicialmente prevista
2.2.4 Valor de salvamento

El Valor de Salvamento para los bienes o elementos devolutivos seré el 10% del valor de medicion
inicial, después que se ha cumplido su vida util de conformidad con la tabla de agrupaciones y sub
agrupaciones de propiedad planta y equipo de la Superintendencia de los lineamientos para la
aplicacion de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico — NICSP.

2.2.5 Ubicacion y responsable

Efectuado su registro, los bienes devolutivos deberan permanecer en depdsito, en el almacén o
bodegas de la Entidad antes de ser entregados al servidor publico, estudiante o contratista para ser
utilizados.

Mientras permanezcan en el almacén, los bienes devolutivos estan bajo la custodia del servidor
publico con funciones de Almacenista, quien realizard su registro, control y entrega a los demas
servidores publicos de la Entidad.

Una vez asignados al inventario individual, sera responsabilidad de cada servidor piblico, estudiante
0 contratista su uso, custodia y conservacion.

2.3 GRUPO 3: INFRAESTRUCTURA DE HARDWARE

A este grupo le corresponde el establecimiento de los lineamientos para el tratamiento contable de
la infraestructura de hardware de la entidad, de tal forma que los usuarios de los estados financieros
puedan conocer la informacién acerca de la inversion que la entidad tiene en dichos recursos.

La definicién y actualizacién de lo establecido para el grupo 3 de infraestructura de hardware de los
componentes tecnolégicos que hacen parte de la propiedad, planta y equipo corresponde a la
Direccion de Informética y Desarrollo de la Superintendencia de Sociedades.
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Estos lineamientos seran aplicables a la infraestructura de hardware que se mantiene para soportar
la prestacion de los servicios de la entidad. Ver Anexo 2.

2.3.1 Reconocimiento

La entidad reconocerd el costo de los elementos que conforman la infraestructura de hardware, si'y
solo si:

= Es probable que la entidad obtenga beneficios en cuanto a la prestacion de los servicios al
ciudadano que incluyen disponibilidad y accesibilidad de los elementos que componen la
infraestructura de hardware, por lo tanto, solo se podran reconocer en esta categoria aquellos
elementos de la infraestructura de Hardware que la entidad controle en periodos superiores a
un afio.

" El costo del elemento de la infraestructura de hardware puede medirse con fiabilidad.

2.3.2 Medicion Inicial

La entidad medira un elemento de la infraestructura de hardware, por su costo de adquisicion.
2.3.3 Componentes del costo

El costo de los elementos de la infraestructura de hardware de la entidad, comprende:

" Su precio de adquisicién, incluidos los aranceles de importacion y los impuestos indirectos no
recuperables que recaigan sobre la adquisicion, después de deducir cualquier descuento o
rebaja del precio.

. Todos los costos directamente atribuibles a la ubicacion del elemento de hardware en el lugar
y en las condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la Direccion
de Informética y Desarrollo. Estos costos pueden incluir honorarios profesionales, los costos
de preparacién, los costos de entrega y manipulacion inicial, los de instalacion y montaje, asi
como los costos de comprobacién de que el elemento de hardware funciona adecuadamente.

" La estimacion inicial de los costos de desmantelamiento y retiro del elemento de hardware,
asi como la rehabilitacion del lugar sobre el que se asienta, la obligacion en que incurre la
entidad cuando adquiere el elemento o como consecuencia de haber utilizado dicho elemento
durante un determinado periodo.
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2.3.4 Medicion del Costo

El costo de un elemento de hardware, sera el precio equivalente en efectivo a la fecha de
reconocimiento. Si el pago se aplaza mas alla de los términos normales de crédito, el costo sera el
valor presente de todos los pagos futuros.

2.3.5 Medicién Posterior

Con posterioridad a su reconocimiento como activo, la entidad medira todos los elementos de
hardware al costo menos la depreciacion acumulada y cualesquiera perdidas por deterioro del valor
acumuladas. La entidad reconocera los costos de mantenimiento de un elemento de hardware en
los resultados del periodo en el que incurra en dichos costos.

2.3.6 Depreciacion

Los elementos de hardware se depreciaran a lo largo de sus vidas utiles como activos individuales.
El cargo por depreciaciéon de cada periodo se reconocera en el resultado del periodo, salvo que se
haya incluido en el importe en libros de otro activo. La entidad distribuird el importe depreciable de
un elemento de Hardware de forma sistematica a lo largo de su vida (til.

El valor residual y la vida util de un activo se revisaran, como minimo, al término de cada periodo
anualy, si las expectativas difirieren de las estimaciones previas, los cambios se contabilizardn como
un cambio en una estimacion contable.

El valor residual, el método de depreciacion o la vida util podran modificarse cuando haya cambios
en el uso de un elemento de hardware, un desgaste significativo inesperado, avances tecnolégicos
y cambios en los precios de mercado desde la fecha mas reciente sobre la que se informa.

La depreciacion de un elemento de hardware comenzara cuando esté disponible para su uso, esto
es, cuando se encuentre en la ubicacion y en las condiciones necesarias para operar de la forma
prevista por la Direccién de Informatica y Desarrollo. La depreciacién de un elemento de hardware
cesara en la fecha en que se produzca la baja en cuentas del mismo. Por tanto, la depreciacién no
cesara cuando el elemento de hardware esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo, a menos
que se encuentre depreciado por completo.

La vida util de los elementos de hardware se definira en términos de la utilidad que se espere que
aporten a la entidad. La estimacion de la vida (til, se realizara basado en estandares de la industria
y en la experiencia que la entidad tiene con respecto a elementos de hardware similares.
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2.3.7 Método de depreciacion

Para determinar la depreciacion de bienes usados, recibidos por traspaso o donacién, se tomara a
partir del momento en que se reciben y utilizan dichos bienes, tomando como base la vida util
restante, las condiciones naturales y la capacidad de produccién o de servicio de los mismos,
especificados en el concepto emitido por experto técnico. Los servidores publicos con funciones de
Almacenista, verificaran que los documentos de ingreso al almacén cumplan con los criterios
definidos y aplicara la informacion de la vida util definida para cada grupo de activo en la tabla de
agrupaciones y sub agrupaciones de propiedad, planta y equipo.

El método de depreciacion que se utilizara es linea recta. EI método de depreciacion aplicado a los
elementos de hardware, se revisara regularmente para evaluar si ha tenido un cambio significativo
en los resultados econdmicos y establecer uno nuevo de ser necesario. Dicho cambio se
contabilizar4 como un cambio en una estimacién contable.

Los elementos de hardware se depreciaran de acuerdo al grupo al cual pertenecen y se depreciaran
segun la vida Gtil asignada al grupo, salvo que se determine una vida Gtil especifica para el respectivo
elemento de hardware. La depreciacion se realizar de acuerdo al Anexo 3.

No obstante en los periodos mencionados, la Direccién de Informatica y Desarrollo realizara una
evaluacion de obsolescencia de los elementos de hardware cuando se requiera y sera reportada a
cada una de las areas antes de la elaboracién de los planes anuales de adquisicién en donde se
determinara la situacién actual de los equipos asignados y de acuerdo con el uso y estado, se
determinara si se ha cumplido el ciclo de vida de los mismos, recomendando o posponiendo la
renovacion correspondiente.

2.3.8 Deterioro del valor

En cada fecha sobre la que se informa, la entidad usara las normas aplicables para determinar si un
elemento o grupo de elementos de hardware ha visto deteriorado su valor y en tal caso, como
reconocer y medir la pérdida por deterioro de valor. Cuando hayan desaparecido las causas que
originaron el deterioro de valor, este deterioro se revertira como mayor valor del elemento de
hardware y se abonara en la cuenta de resultados.

Para efectos del célculo del deterioro de cada uno de los grupos de elementos de hardware, se
tomaran como referencia los cambios afio a afio en el rendimiento relativo a nivel de procesamiento
de cada uno de los grupos establecidos. Teniendo en cuenta que a medida que los elementos de
hardware se acercan al cumplimiento de su vida util, su rendimiento relativo disminuye a medida que
los costos de soporte aumentan, el deterioro se calculara multiplicando el valor de compra de cada
elemento de hardware por su porcentaje relativo de degradacion de desempefio anual de acuerdo a
la tabla relacionada en el Anexo 4.
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2.3.9 Bajaen cuentas

El importe en libros de un elemento de hardware, se dara de baja en cuentas por su disposicion, o
cuando no se espere obtener beneficios en cuanto a la disponibilidad y accesibilidad de los servicios
que se presten a la ciudadania. En el caso de siniestro de elementos de hardware asegurados, se
deben reconocer como gastos del periodo e iniciar el respectivo procedimiento de reclamacion ante
las aseguradoras con el objeto de reconocer como ingreso la cuenta por cobrar Gnicamente cuando
se tenga certeza del valor aceptado por la entidad aseguradora.

Para dar de baja los elementos de hardware de los grupos definidos, se tendran en cuenta los
siguientes criterios técnicos:

= El producto ha alcanzado el final de su vida dtil.

" Finalizacion de los servicios de soporte ofrecido por parte del fabricante.

= El fabricante deja de comercializar, vender, o volver a producir repuestos para mantener el
producto.

= Los costos asociados a los contratos de soporte superan o igualan el valor de un nuevo
producto.

= Por desuso o dafio en el equipo

2.3.10 Valor de salvamento

El valor de salvamento para los bienes o elementos devolutivos de la infraestructura de hardware
sera del 10% del valor de medicion inicial, después de su vida Gtil de conformidad con la tabla de
agrupaciones y sub agrupaciones de propiedad planta y equipo de la Superintendencia de los
lineamientos para la aplicacion de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
— NICSP.

2.3.11 Responsabilidades

La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones presentara al cierre de cada afio,
a mas tardar el dia 31 del mes de diciembre, mediante informe dirigido al servidor publico con
funciones de Almacenista del Grupo Administrativo, minimo la siguiente informacion correspondiente
al grupo 3 de infraestructura de hardware:

" El célculo del deterioro para elementos o bien detallado por placa de inventario y las causas
internas o externas que lo originaron.

" El cambio de método de depreciacion.

" El valor de las mejoras o adiciones que se presentaron en la vigencia a reportar de los
elementos o bienes de infraestructura de hardware.

" La evaluacion de los elementos o bienes que se deben dar de baja con las causas internas o

externas que la originaron, cuando aplique.
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" La revision de la vida util de los bienes o elementos que sera aplicable para la siguiente
vigencia, cuando alguno de ellos cambie.
" Cualquier otro evento que origine pérdida o aumento del valor de los bienes o elementos de

infraestructura de hardware.

Para que La Direccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones evalué la
informacion anterior, por parte de almacén enviara un informe con corte a 31 de diciembre
de la vigencia presente, con el fin de que conozcan la realidad econémica del valor en libros
de los elementos informéticos, al momento de hacer los respectivos calculos del punto
anterior.

2.3.11.1 Asignacién de elementos de hardware
2.3.11.2 Computadores de escritorio y portatil

= La entidad asignara un computador personal o equipo portatil a los servidores publicos que
por la naturaleza del cargo lo requieran, la Direccién de Informética y Desarrollo sera quién
evalle el tipo de equipo que se debe asignar y si esté sera adquirido o reasignado.

" La asignacion del tipo de equipo se hace de acuerdo al cargo o funciéon a desempeniar, por
tanto, si un servidor publico cambia de funcién o cargo, la Direccion de Informatica y Desarrollo
evaluara si es necesario reasignar un nuevo equipo.

= El traslado fisico de elementos de hardware entre dependencias de la Entidad, estara a cargo
del Grupo Administrativo, quienes deberan realizar el control de inventarios.
= Cuando un servidor publico, estudiante o contratista se retira de la entidad o cambia de

funciones o cargo, debera realizar la devolucion de todos los equipos tecnoldgicos que le han
sido asignados. El Grupo de Administracion de Personal es responsable de comunicar
oportunamente esta novedad particular a la Direccion de Informética y Desarrollo.

= La devolucion de equipos tecnolégicos se debe realizar con el acompafiamiento de una
persona de la mesa de ayuda de la Entidad, que se encargara de comprobar que los equipos
son retornados en Gptimas condiciones, el respaldo de la informacién al igual que la limpieza
del mismo, cuando haya lugar. La Direccion de Informética y Desarrollo serd responsable de
evaluar técnicamente si los equipos retornados pueden ser reasignados.
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CAPITULO 3:
AREA DE ALMACEN
La Superintendencia de Sociedades cuenta con un area de almacén, la cual es vista como un lugar
fisico que dispone la entidad para el recibo, registro de las operaciones de manejo, almacenamiento
y posterior distribucion de los bienes o elementos de consumo y devolutivos a las dependencias para

el normal funcionamiento de la entidad. Esta area sélo se encuentra ubicada en la sede central de
la entidad en Bogota.

El almacén de la Superintendencia de Sociedades depende del Grupo Administrativo, asi que el
Coordinador del Grupo Administrativo, es el responsable de identificar la necesidad de bienes en las
dependencias de la entidad y debera coordinar a través del almacén la entrega de los elementos, de
acuerdo con los requerimientos y procedimientos para el efecto.

La organizacion del almacén esta dada para un manejo funcional de organizacion, distribucion y
control de los bienes, mediante las bodegas que se relacionan a continuacion:

Bodega 700: Para bienes devolutivos usados

Bodega 720: Para bienes devolutivos nuevos en depdsito

Bodega 702: Para bienes inservibles u obsoletos dispuestos para dar de baja

Bodega 2: Para bienes de consumo nuevos en depdsito

W W

Para la disposicion de los bienes de elementos de consumo y devolutivos de conformidad con su
estado, la administracion asignara un espacio fisico dentro de la Entidad con suficiente espacio para
gue el servidor publico con funciones de Almacenista tenga debidamente organizado y demarcado
la ubicacién de los mismos.

Dentro de un mismo espacio fisico podran ubicarse 2 0 mas bodegas, con la debida asignacién en
estantes o espacio fisico que permitan distinguir el tipo de bienes almacenados, de conformidad con
las necesidades de la Entidad.
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Para la ubicacién y condicionamiento de las areas del almacén, se aplicaran los requerimientos
previstos en el Sistema de Gestion Integrado para la Gestion Ambiental, de la Seguridad y Salud en
el Trabajo previamente informado por los servidores publicos responsables de cada uno de los
temas.

3.1 ACTIVIDADES DEL ALMACEN

De acuerdo con el Manual de Funciones de la Entidad a continuacién se agrupan las actividades que

se realizan en almacén:

% 2
sContar fisicamente los
bienes devolutivos y de
€onsumo

*Manejar los bienes de la
entidad (ingreso y salida de
bienes)
sAdministrar  las
(ubicacion y entrega)
*Controlar y salvaguadar los

bodegas
sHacer la toma fisica de
elementos en uso

bienes de la entidad ubicados ALMACENA- (funcionario y/o
en lasbodegas MIENTO Y responsable)
CUSTODIA J
~\

sProveer . de’ blenes: o los *Elaborar los informes de:

servidores publicos para el *Cuenta de almacén
cabal cumplimiento de sus (mensual)
funciones  (Solicitudes vy +Estadisticas de consumo
pedidos) J «Control interno
*Entes de control
=/

Estas funciones se desarrollan en el Grupo Administrativo y el almacén, ubicados en la ciudad de
Bogota y a su vez se coordina y verifica la gestion de inventarios en las Intendencias Regionales.

3.2 RESPONSABILIDADES DEL SERVIDOR PUBLICO CON FUNCIONES DE ALMACENISTA
El servidor publico con funciones de Almacenista sera responsable de la administracién, custodia y

distribucion de los bienes que se adquieren y reciben para atender el funcionamiento de las
diferentes dependencias de la Superintendencia de Sociedades.

El servidor publico con funciones de Almacenista debera contar con el personal suficiente para
responder ante la administracién, en la custodia y distribucién de los bienes que se adquieren y
reciben, y que permanezcan en las bodegas del almacén para ser entregado para el uso en el del
desarrollo de las actividades de los funcionarios, al igual que el desarrollo del levantamiento de los
inventarios fisicos de los bienes en uso que anualmente se realice de los diferentes grupos y
dependencias de la Superintendencia de Sociedades.
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Las actividades que desarrollaran ademas de las contempladas el manual de funciones de la entidad,
son:

" Recibir, los elementos devolutivos y de consumo para su respectivo bodegaje, previo recibo
de los documentos que certifican el cumplimiento de las condiciones técnicas y ambientales
con las fichas técnicas y hojas de seguridad de los mismos, por parte de los supervisores del
contrato, sin los cuales no seran recibidos.

" El almacenista sélo recibird elementos devolutivos o de consumo que cumplan con lo
establecido en el manual.

. Registrar en el aplicativo de inventarios Sofia, los movimientos de entrada, salida,
traslado de elementos devolutivos o de consumo, y mantener actualizados
permanentemente los registros de existencias, de acuerdo con la clasificacion y
codificacién establecida.

. Almacenar correctamente los elementos devolutivos como de consumo, de acuerdo
con sus caracteristicas y la normatividad vigente, garantizando la correcta distribucion
y organizacion del almacén.

. Realizar arqueo de las bodegas del almacén como control de las existencias de los
bienes devolutivos y de consumo para verificar mediante un muestreo que las
cantidades fisicas corresponden con lo registrado en el aplicativo de inventarios, del
cual se dejard como evidencia el acta respectiva los meses de marzo, junio y
septiembre de la respectiva vigencia o en otras fechas y por lo menos una (1) vez al
afo, dependiendo de los lineamientos del Coordinador del Grupo Administrativo o de
las circunstancias de fuerza mayor que se presenten.

= Garantizar la conservacion, seguridad e integridad y buen estado de los elementos bajo su
custodia en las bodegas

" Elaborar el inventario fisico total de los bienes de consumo y devolutivos en bodega y en
servicio, por lo menos una (1) vez al afio o de acuerdo con las necesidades de la entidad y
presentar el informe de inventarios al coordinador del Grupo Administrativo a mas tardar el dia
20 del mes de enero de cada afio.

Para la toma del inventario por responsable, el servidor publico con funciones de Almacenista
solicitara al Grupo de Comunicaciones la socializacién sobre ésta verificacion indicando el link
de consulta en la Intranet del reporte individual de inventarios.
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" Realizar el analisis de las entradas y salidas de los elementos de consumo que requieren las

dependencias para el desarrollo de las funciones y que permita proyectar una cantidad
estimada de elementos a adquirir. El cual se debera informar al Coordinador del Grupo
Administrativo, por lo menos 1 vez en el afio para efectos presupuestales y de los procesos
de contratacion.

" Enviar oportunamente la informacion fisica y/o digital que se le solicite, sobre existencias de
elementos devolutivos para efectos relacionados con la péliza de seguros o cuando le sean
requeridos.

= Elaborar mensualmente la cuenta correspondiente a los movimientos de entradas y salidas de

elementos devolutivos y de consumo con sus respectivos anexos. Dicha cuenta se reportara
al Grupo de Contabilidad dentro de los 10 primeros dias de cada mes. La cuenta de almacén
de cierre de vigencia a 31 de diciembre, debe ser allegado a mas tardar el dia 20 del mes de
enero de cada afio, toda vez que incluye el informe del inventario total anual. Cualquier
variacion de los tiempos de entrega debera estar justificada y coordinada con el Grupo de
Contabilidad.

= Informar mediante memorando al Coordinador del Grupo Administrativo la relacion de los
bienes y/o elementos que se ponen a consideracién para aplicar el proceso de baja de bienes,
cuando se requiera.

= Aplicar los requerimientos ambientales de acuerdo con los programas del Sistema de
Gestiobn Ambiental de la Entidad. Los grupos o encargados de seguridad en el trabajo y lider
del tema ambiental, deben informar sobre los programas que se aplique al area de almacén,
sobre los temas que les aplique.

= Coordinar con los servidores publicos que realiza funciones de mantenimiento del Grupo
Administrativo las actividades requeridas para garantizar el desarrollo de los movimientos del
almaceén.

= Coordinar con los servidores publicos que realizan funciones relacionadas con el almacén del

Grupo Administrativo para garantizar el desarrollo de los movimientos del almacén.
3.3 FORMATOS
3.3.1 Comprobante de entrada al Almacén
La entrada de bienes o elementos a almacén se registra con el comprobante de entrada,

establecido en el aplicativo inventarios documento que acredita el ingreso real del bien a la Entidad,
como Unico soporte para el movimiento de los registros en el almacén y en contabilidad.
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El comprobante de entrada se elabora en el almacén una vez recibidos los elementos adquiridos por
la Entidad, previamente informada por el supervisor del contrato de conformidad con los tipos de
entrada que se identifiquen, registrando directamente en el aplicativo de inventarios dispuesto para
el efecto soportado por el reporte generado a través del aplicativo de inventarios.

3.3.2 Comprobante de Salida de Almacén

El comprobante de salida de bienes de almacén es el documento por medio del cual se identifica
clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esa manera la responsabilidad
por la custodia, administracion, control y conservacion del bien, por parte del servidor publico con
funciones de Almacenista, responsabilidad que se traslada a la persona destinataria del mismo.

Cuando un servidor publico sea trasladado a otra dependencia, debera hacer entrega de los
elementos asignado (equipo de computo y demas elementos devolutivos) al almacén, y recibira un
nuevo inventario de bienes en la dependencia donde sea reubicado, en caso que se cuenten con los
elementos o sean indispensables para el desarrollo de las funciones que realice.

Cuando un servidor publico sea trasladado a otro grupo o dependencia, se le verificara su inventario
y se procederd a efectuar los traslados respectivos para la actualizacién de su inventario, al nuevo
grupo donde fue designado.

El comprobante de salida de almacén debe elaborarse en forma simultanea a la entrega real y
material de los bienes y con base en la solicitud de pedido de la dependencia segun el procedimiento
establecido para ello, en caso de no contar con el sistema de inventarios en la plataforma tecnolégica
se trabajara el formato de traslados en fisico. GINF-F-036

El comprobante de salida se elabora de conformidad con los tipos de salida que se identifiquen
registrando directamente en el aplicativo de inventarios dispuestos para el efecto, y generando el
respectivo documento.

3.3.3 Formato de traspaso de elementos

El formato de traspaso se utiliza para soportar el traslado de responsabilidad y custodia sobre el bien
en el lapso de tiempo en que, una vez recibida la instruccion por parte del Grupo de Administracion
de Personal y el personal de mantenimiento del Grupo Administrativo realiza efectivamente el
movimiento para el traspaso y el mismo se legaliza con el registro en el aplicativo de inventario con
el respectivo comprobante debidamente firmado; esto permite determinar a quién corresponde la
responsabilidad y custodia sobre el bien, incluso en estos momentos de transicion del bien.

Para todos los casos de traslado de equipos de computo 0 medios electrénicos de almacenamiento,
se debe aplicar los procedimientos establecidos para la infraestructura de hardware.
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El formato de traspaso (GINF-F-036) también podra ser utilizado, excepcionalmente, cuando por
cualquier situacién no se encuentre disponible el aplicativo de inventarios, o cuando por alguna
urgencia manifiesta el funcionario requiere un bien, el cual sera legalizado con el registro en el
aplicativo de inventarios.

3.4 APLICATIVO DE INVENTARIOS

La Superintendencia de Sociedades cuenta con un aplicativo de inventarios el cual permite la captura
y registro de los diferentes movimientos que se realizan en el almacén, de conformidad con las
entradas, salidas y traslados de los elementos devolutivos y de consumos y la cuantificacion y
calificacién de los inventarios de cada uno de los centros de costos existentes en la Superintendencia
de Sociedades.

El manejo del programa referido a inventarios, estara restringido al personal autorizado, el cual sera
avalado por el Coordinador del Grupo Administrativo.

Este software sera actualizado de acuerdo con las necesidades que requiera la Entidad para dar
cumplimiento a la gestion de los recursos fisicos de la Entidad y a la norma Internacional de
Contabilidad para el Sector Publico — NICSP que determine la Contaduria General de la Nacion.

3.5 ENTREGA Y RECIBO DEL ALMACEN

El servidor publico con funciones de Almacenista saliente, debera hacer entrega del almacén al
funcionario designado mediante acto administrativo. Para la entrega del almacén, se debera elaborar
un acta en la cual se deje constancia de la entrega y recibo de los bienes en bodega, inventarios
fisicos y valorizados de los mismos, cuentas e informes de almacén y demas documentacion de la
dependencia, debidamente foliados. El acta debera contener nombres, apellidos, identificaciéon y
cargos de los Almacenistas, entrante y saliente, y serd firmada una vez se culmine la entrega. Al
hacer entrega de un almacén, el Almacenista debe realizar el siguiente procedimiento:

= Los Almacenistas, saliente y el entrante, levantaran un inventario fisico, realizando el conteo
y la entrega de los bienes devolutivos y de consumo que se encuentren en existencias en
bodega, registrando con claridad las caracteristicas de los bienes, marca, modelo, niimero de
serie, etiqueta o placa, cantidad y el estado de conservacion, el cual debera ser firmado y
registrado en el Gestor Documental de la entidad

" El Almacenista saliente con base en el aplicativo de inventario se elaborara el inventario
valorizado de los bienes en bodega con el nombre y la descripcién de las caracteristicas del
bien, etiqueta o placa, unidad de medida, cantidad, valor unitario, valor total, sub totalizado
por agrupaciones y totalizado.

" Los Almacenistas, entrante y saliente, compararan el inventario fisico con el inventario
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valorizado. De presentarse diferencias, sobrantes o faltantes, o cambio en las caracteristicas
de los bienes, el Almacenista saliente elaborara los ajustes correspondientes soportados con
los documentos que asi las justifiquen. De lo contrario se dejara constancia en el acta, de los
sobrantes y faltantes.

" El nuevo Almacenista debera enviar copia del acta de entrega debidamente firmada con los
respectivos soportes, al Coordinador del Grupo Administrativo.

Si se presentan inconsistencias en la entrega del almacén, reflejadas en el acta, el
Coordinador del Grupo Administrativo enviara copia de ésta a la Oficina de Control
Disciplinario Interno o quien haga sus veces, para los fines pertinentes.

En caso de abandono del cargo del servidor publico con funciones de Almacenista, la
administracion designaré al nuevo servidor publico para que cumpla con estas funciones y
junto con el Coordinador del Grupo Administrativo se preparara el informe como recibo del
almacén.

En caso de demora en la entrega del almacén o cuando se presente dilacién por alguno de
los Almacenistas, la Directora Administrativa designara mediante acto administrativo un nuevo
Almacenista y solicitara la presencia de un funcionario de las Oficinas de Control Interno y
Control Interno Disciplinario del Ministerio, con el fin de realizar el procedimiento de entrega
de Almacén, descrito en el presente articulo.
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CAPITULO 4:
REVISION DE INVENTARIO GENERAL DE BIENES

El inventario general de bienes es un registro ordenado, detallado y valorizado de los diferentes
elementos que integran la propiedad, planta y equipo de la Superintendencia de Sociedades.
Asimismo, el Grupo Administrativo de la entidad cuenta con un aplicativo de inventarios como
herramienta de apoyo, ya que permite registrar los procesos de entradas, salidas, inventarios, entre
otros, que se llevan a cabo en el almacén, y contar con una visién en tiempo real.

Para los inventarios de la Superintendencia de Sociedades, se debe tener en cuenta las siguientes
especificaciones:

" Los inventarios de los elementos devolutivos en servicio, estardn a cargo del servidor publico,
estudiante o contratista con el comprobante del almacén. Los elementos de uso comdn en una
dependencia deberan cargarse al inventario individual del coordinador de la misma o a quien
este asigne.

= Cada servidor publico, estudiante o contratista de la entidad debera responder personalmente
por los bienes que se le entreguen para uso, custodia, administracién y transporte.

" Cada servidor publico, estudiante o contratista debe verificar el inventario a su cargo a través
de la INTRANET por la opcion “Consulte su inventario”. Dando respuesta al correo electrénico
almacen@supersociedades.gov.co, informando su conformidad o solicitando justificadamente
los ajustes necesarios de las novedades, detallando placa, descripcion del bien. El funcionario
responsable del almacén verificara la informacién allegada y de ser procedente se realizard,
en un plazo maximo de 10 dias habiles posterior al plazo fijado para la actualizacién del
aplicativo de inventario. Esta informacion no exime a los funcionarios de la responsabilidad del
Inventario asignado a su cargo.

= Los servidores publicos, estudiantes o contratista que tengan bienes a su cargo, son
responsables de la pérdida o dafio que sufran, cuando lo anterior no se ocasione por el
deterioro natural, por su uso normal o0 por otra causa justificada.

" Para establecer la responsabilidad del servidor publico, estudiante o contratistas por la pérdida
o dafio de los bienes, que no provenga del deterioro natural, se le informara al Grupo de
Control Disciplinario con el fin de que adelante el proceso establecido para estos casos.

" Los servidores publicos, estudiantes o contratistas que preste sus servicios a la
Superintendencia de Sociedades y que se retiren definitivamente, deben tener en su paz y
salvo la firma del Coordinador del Grupo Administrativo y visto bueno del servidor publico con
funciones de Almacenista, como soporte de la devolucién en buen estado de los activos fijos
gue estaban a su cargo.
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. Una vez terminado el ejercicio de inventarios, el servidor publico con funciones de
Almacenista, remitira el informe resultado a la Coordinaciéon del Grupo Administrativo para
conocimiento de las inconsistencias encontradas en el desarrollo del proceso y cuando sea el
caso, al Grupo de Control Disciplinario para que éste adelante las investigaciones a que haya
lugar.

4.1 REVISION DE INVENTARIOS FiSICOS

Son las verificaciones que la Coordinacion del Grupo Administrativo, a través del servidor publico
con funciones de Almacenista y demas servidores publicos asignados, efectla a todos los bienes de
la entidad que se encuentran en almacén o en servicio, en un periodo de tiempo determinado.

La Coordinacién del Grupo Administrativo durante el afio fiscal, realizara el inventario fisico o revision
periddica a los bienes inmuebles de propiedad o a disposicion de Superintendencia de Sociedades,
enviando una relacion detallada de los mismos, a 31 de diciembre de cada afio, al Coordinador del
Administrativo. Este inventario consolidado con la informacién financiera a 31 de diciembre de cada
vigencia debe ser remitido a mas tardar el 20 de enero de cada afio al Grupo de Contabilidad.

Se elaborara un cronograma para la toma fisica de los inventarios por parte del servidor publico con
funciones de Almacenista, aprobado por el Director Administrativo y el Coordinador del Grupo
Administrativo, dejando constancia en acta de reunién o aprobacion por correo electrénico, que debe
contener los siguientes aspectos:

a. Comunicar a todos los servidores publicos que deben realizar la “Consulta de inventario”,
individual a través de la opcién habilitada en intranet con su nimero de cédula o identificacién.

b. Establecer las fechas de revision de los inventarios por los servidores publicos, donde se podran
presentar las diferencias o novedades de inventario individual por escrito con la respectiva
justificacion.

c. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las fechas establecidas en el cronograma para la
revision de los inventarios fisicos de los elementos a cargo de los servidores publicos
(funcionarios, estudiantes y contratistas), utilizando las herramientas tecnolégicas disponibles de
manera virtual o de manera presencial.

d. Realizar el inventario fisico, teniendo en cuenta lo siguiente:

i. Generar el PDF de los inventarios individuales

ii. Enviar por correo electronico al servidor publico, solicitando la verificacién en un plazo, con
las herramientas tecnolégicas disponibles.

iii. Ajustar en el aplicativo de inventarios las novedades reportadas por los servidores publicos en
el plazo fijado.

iv. En caso de que no se pronuncien novedades del inventario se entendera aceptado, es decir,
gue el inventario del aplicativo se encuentra correcto y no requiere modificaciones.

v. Terminado el plazo fijado, se guardaran el inventario digital o fisico de cada servidor publico
en la vigencia respectiva, aplicando las tablas de retencion documental.

vi. En caso de ser viable, los funcionarios con funciones del almacén podran realizar la
verificacion fisica tanto en Bogota como en las Intendencias Regionales de acuerdo a las
decisiones tomadas por la Secretaria General, adelantando las gestiones de traslado que
correspondan dentro de las fechas del cronograma.




SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES Cédigo: GINF-M-001

v
kl) SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD Fecha: 31 de octubre de 2022
Superintendencia
e Sociedades PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA FISICA | Version: 012

MANUAL DE MANEJO Y CONTROL

ADMINISTRATIVO DE RECURSOS FiSICOS Namero de pagina 42 de 78

e. Cierre delalmacén para la realizacion del inventario fisico de las bodegas sede de Bogota, cuando
aplique.

f. Presentacion de informe de inventario fisico realizado.

g. Presentar reporte generado por el sistema de inventarios al Director Administrativo y al
Coordinador del Grupo Administrativo de los bienes que se han adquirido y que aln se encuentren
en las bodegas del almacén sin ser entregado para el uso.

En la realizaciéon del inventario fisico, pueden presentarse faltantes o sobrantes, de la siguiente
manera:

4.1.1 Faltantes

Existen faltantes cuando, al realizar una toma fisica de inventarios, se presentan alguna de las
siguientes circunstancias:

= Las cantidades y caracteristicas fisico — técnicas de los bienes encontrados no coinciden con
los registrados en los inventarios.

= Cuando el activo es prestado o trasladado a otra dependencia sin previo aviso a la
Coordinacion del Grupo Administrativo.

= Por la pérdida o robo de un bien, sin la debida notificacién por parte del servidor publico o
contratista responsable del mismo al Subdirector Administrativo.

= Cuando el bien es cambiado por otros de similares caracteristicas fisico — técnicas y la

novedad no es registrada en el almacén.

En estos casos, se deberd dar cumplimiento a lo establecido en el presente manual, en cuanto a la
reposicion de bienes, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que se deban adelantar contra el
responsable.

4.1.2 Sobrantes

Existen sobrantes cuando al realizar una toma fisica de inventarios se encuentra una mayor cantidad
de bienes respecto de la reflejada en el Inventario.

4.2 INVENTARIOS PARCIALES

Son los que se realizan en cualquier época del afio que obedecen a cambios de responsable,
verificacion de existencias, control de niveles de stock, etc.

Cada vez que haya cambio de servidores publicos de las dependencias, el servidor publico saliente
0 que sea reubicado en otra dependencia con los funcionarios de almacén verificaran su respectivo
inventario y se procederé a efectuar los traslados respectivos, obteniendo un nuevo inventario el cual
deberan firmar.
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Se debe realizar por lo menos una (1) vez al afio un informe o cuando sea requerido al Coordinador
del Grupo Administrativo, que contenga:

1. La relacién de los bienes nuevos se encuentra en las bodegas a cargo del funcionario
responsable del almacén que contenga la fecha de adquisicién, la cantidad, fecha de ingreso.

2. La relacion de los bienes, que estan en alguna bodega diferente a la bodega de bajas y que
no han tenido movimiento por mas de 1 afio.

4.3 INVENTARIO POR TERMINACION DE CONTRATO O VINCULO DE ESTUDIANTES

Sera responsabilidad del contratista o estudiante entregar los bienes entregados para el desarrollo
de sus actividades, el cual sera verificado mediante la realizacion de un inventario fisico y se
procedera a dar el visto bueno del formato de paz y saldo segun el procedimiento GTH-PR-031
Entrega de puesto de trabajo en lo relacionado con el Grupo Administrativo y almacén.

Cada uno de los contratos efectuados con personas naturales y cuyo objeto deba desarrollarse en
las areas de la Superintendencia, deberd contener una clausula que indique obligatoriedad de los
contratistas de dar buen uso y custodia a los bienes que la entidad le presta para su uso. En este
caso, el ultimo pago estipulado en el contrato estard condicionado al perfeccionamiento del formato
de paz y salvo.

4.4 INVENTARIO CONSOLIDADO

La Coordinacion del Grupo Administrativo realizara el inventario consolidado a nivel nacional de
bienes en servicio de propiedad o a disposicién de la Superintendencia de Sociedades a 31 de
diciembre de cada afio, con base en los saldos de los inventarios fisicos enviados por el Almacenista
con el fin de realizar las confrontaciones con las cifras del balance, labor que debe ser realizada en
coordinacion con el Grupo de Contabilidad y presentar la evaluacién correspondiente al Director
Administrativo, el tltimo dia habil del mes de marzo del afio siguiente.
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CAPITULO 5:
MOVIMIENTOS DEL ALMACEN
En este capitulo, se presentaran los movimientos del almacén, entendiendo esto como los diferentes

procedimientos que se pueden realizar con los distintos tipos de bienes, ya sea como entrada o
salida, los instrumentos utilizados como los formatos y el aplicativo de inventarios.

51 ENTRADA AL ALMACEN — RECONOCIMIENTO

Los bienes que ingresan a los inventarios de la Superintendencia de Sociedades de acuerdo con su
origen, esto puede ser por adquisiciones, adjudicacién, donacion, traspaso, reintegro, sobrante,
bienes recibidos de terceros (arrendamientos, préstamo, comodato o custodia), en reposicion,
recuperacién, terminacion de contratos celebrados con terceros, recuperacion, permuta,
indemnizacion, aprovechamiento del desmantelamiento de bienes inservibles o servibles no
utilizables y transferencias de otras entidades publicas.

Asimismo, de acuerdo con el tipo de origen que tengan los bienes, se deben tener unos documentos
de soporte, los cuales se mencionan a continuacién, pero se especificaran en los numerales
respectivos:

" Adquisiciones: Memorando de solicitud de ingreso por parte del supervisor del contrato con el
recibo a satisfaccion, factura y el contrato o demas soportes cuando el servidor publico con
funciones de almacenista pueda establecer la propiedad de los bienes o elementos los

requiera.

= Transferencias, donacion o comodato: Acta y documento que soporta el traspaso de
propiedad.

. Reposiciones, reintegros: Documento de la indemnizacion, memorando del servidor publico

responsable o documento de quien reponga el bien.

= Caja menor: Memorando de solicitud de ingreso, factura o demas soportes cuando el servidor
publico con funciones de almacenista los requiera

" Adjudicacion de bienes: Memorando con el formato del Gestor Documental que contenga los
requisitos establecidos y entre otros el Auto y/o providencia que le otorga el derecho sobre un

bien a la Superintendencia de Sociedades.

" Sobrantes: Memorando de solicitud de ingreso
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El servidor publico con funciones de Almacenista debe asegurarse que los documentos para el
ingreso se encuentren completos conforme el tipo de entrada y que se haré el registro en el aplicativo
de inventarios dispuesto para tal fin, en caso que no cumplan con los requisitos seran devueltos.

Cuando se trate del ingreso de bienes devolutivos se debe asignar a cada bien una placa con un
sistema de identificacion Unico, intransferible, seguro, confiable y duradero que permita su
verificacion y ubicacion de manera agil, eficiente y oportuna.

La identificacion debera ser ubicada por el Almacenista en la parte superior derecha de cada uno de
los bienes, siempre que estos lo permitan; de lo contrario se ubicara en un sitio visible.

Se exceptlian aquellos bienes que, por su naturaleza, volumen, uso, fragilidad y/o caracteristicas
especiales del bien impidan su marcacion.

El Almacenista debe marcar los bienes en el momento de hacer el ingreso a la bodega
correspondiente con el fin de que al entregarlos al servicio estén debidamente identificados y el
funcionario responsable pueda verificar claramente todas las caracteristicas como serie, marca y
namero de placa confrontandolas con el documento de egreso.

El aplicativo utilizado en la entidad para la administracién de los bienes debe arrojar un comprobante
de ingreso, el cual se anexa a los documentos de soporte y se archivan previamente firmados por el
servidor publico con funciones de Almacenista o Coordinador del Grupo Administrativo.

Queda terminantemente prohibido al Almacenista entregar las placas de identificacién de los bienes
a los funcionarios responsables de los inventarios de bienes en servicio, a los supervisores de los
contratos o a cualquier otro funcionario de la entidad para que sean estos quienes las fijen.

En los casos que la entidad requiera hacer la devolucidon de bienes por causas justificadas como
cambio por garantia, indemnizacidn por siniestro el funcionario responsable de los bienes en servicio
o el supervisor del contrato deben informar al Almacenista para que retire la placa del bien antes de
que salga de la Institucion.

Queda terminantemente prohibido a los funcionarios desprender las placas de identificacion de los
bienes.

El proceso general para todos los tipos de entrada al almacén se realizara de la siguiente manera:

ENTRADA POR ADQUISICION

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Supervisor del Inicio procedimiento Memorando y
contrato Allegar al funcionario con funciones de almacenista el memorando de la solicitud de factura
ingreso de los elementos al Almacén, segun el formato establecido en el Gestor (Otros, si es

Documental adjuntando la factura, y los documentos soporte segln sea el caso necesario)
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Funcionario con
funciones de
Almacenista

Funcionario con
funciones de
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El memorando debe contener:

a. Numero de contrato/6rdenes de compra o documento que soporte la adquisicion.

b. Fecha de recepcion de los bienes, y se establecera el compromiso de realizar la
entrega fisica y documental de los bienes adquiridos al almacén dentro de los
términos de tiempo establecidos en el contrato.

c. El recibo a satisfaccion que garantiza que los bienes cumplen con lo requerido en
la contratacion

d. Se debera elaborar una descripcion detallada en donde se refleje: cantidad, estado
(nuevo, re manufacturado entre otros), referencia, valor y demas especificaciones
pactadas en el contrato.

e. Detallar el plan de asignacion de los bienes a los responsables para su uso, sin que
exceda de 15 dias habiles desde el ingreso al almacén. Cualquier otra situacion que
requiera mas tiempo debera ser debidamente justificada.

f. Anexar las respectivas ficha técnicas, asi como las hojas de seguridad cuando
aplique

a. Realizar la recepcion, revision fisica y conteo de los elementos.

b. Se aceptaran entregas parciales, cuando asi lo establezca el respectivo contrato o
segln concepto justificado del supervisor del contrato.

Registrar el ingreso de los elementos al aplicativo de inventario de la entidad (revisar

3.1 / 3.2) en un plazo no mayor de 15 dias hébiles después del recibo de la

comunicacion del supervisor en el orden de llegada.

El ingreso Sl es definitivo cuando se realiza en el aplicativo informatico de inventario

de la entidad.

El ingreso NO es definitivo si los elementos ingresan en calidad de revision técnica u
otros casos, de esta forma quedan en custodia o depésito temporal. El tiempo de esta
accion depende del caso.
Previo a la solicitud de custodia emitida por el supervisor del contrato o responsable
de los bienes
Asignar una placa a cada elemento, si estos son devolutivos, de acuerdo con el
Sistema de la entidad.

Fin

Comprobante de
entrada a los
inventarios
Email

Placa de
identificacion
con codigo de

barras

A continuacién, se detallan los conceptos y reconocimientos por tipos de entradas al almacén:

5.1.1 Por adquisicién

La adquisicion de elementos corresponde con la programacion establecida en el plan anual de
adquisiciones de la entidad y los contratos o convenios que de alli se desprendan.

La recepcién de los bienes debe realizarse en el almacén, segin lo pactado en el contrato o pedido
correspondiente. No obstante, puede recibirse directamente en los lugares de utilizacion y en todo
caso el servidor publico con funciones de Almacenista verificard la operacion.

Es responsabilidad del Supervisor del Contrato informar mediante memorando dirigido al servidor
publico con funciones de Almacenista, con copia al coordinador del Grupo Administrativo y al correo
almacen@supersociedades.qgov.co, que:

" Los bienes adquiridos cumplen con las especificaciones requeridas en el contrato y que fueron
recibidas a satisfaccion, adjuntando copia de la factura y los documentos que soportan la
adquisicién del bien.
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" Las instrucciones de almacenamiento, entrega y disposicion de acuerdo con los lineamientos
del Sistema de Gestién ambiental y del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo,
con los anexos respectivos, como son las fichas técnicas y hojas de seguridad cuando aplique

Con base en la informacién allegada, y la recepciéon fisica de los bienes en el Almacén o la
verificacion de la entrega en las areas, el servidor publico con funciones de Almacenista, elaborara
el respectivo comprobante de entrada.

En los contratos o pedidos donde se estipulen las especificaciones técnicas de determinados
materiales o equipos y cuyo funcionamiento deba verificarse mediante pruebas, la recepcién en el
Almacén se hara a titulo de custodia y/o depdsito temporal, por un término no mayor a un mes,
mientras se produce el concepto favorable o no del supervisor del contrato. El término podra ser
mayor o prorrogarse, de acuerdo a la solicitud del Supervisor, en caso que sea necesario un periodo
superior para el desarrollo de las pruebas técnicas.

La recepcion a titulo de custodia o depdsito temporal constara mediante correo electrénico
enviado por el supervisor del contrato a almacen@supersociedades.gov.co, con copia al
Coordinador del Grupo Administrativo, indicando el tiempo de permanencia.

A la finalizacién del periodo sefialado, se debera informar oportunamente al almacén la continuidad
del depdsito o en su defecto perfeccionar los requisitos para el respectivo ingreso al aplicativo de
inventario.

5.1.2 Cuando se trate de elementos de caracter devolutivos, una vez elaborado el comprobante de
entrada, el servidor publico con funciones del Almacenista asignara la placa a cada bien, de
acuerdo al nimero que determine el aplicativo de inventarios Sofia.Por transferencia,
donacién o comodato

Esta modalidad se da cuando por voluntad de una persona juridica se transfiere gratuita o
irrevocablemente la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de la Superintendencia de
Sociedades.

Existe la donacién cuando se transfiere a titulo gratuito e irrevocable la propiedad de un bien que le
pertenece al donatario, previa aceptacion de su representante legal.

La Entidad s6lo aceptara transferencias de bienes, cuando provengan de entidades de caracter
publico del orden nacional o territorial, siempre y cuando dichos bienes sean necesarios para el
funcionamiento de la entidad y la operacion no signifique erogaciones onerosas para la misma, es
decir, que _solo_se aceptara bajo el concepto favorable emitido por el experto_técnico
competente basado en su andlisis del costo-beneficio para su recepcién o no.
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Cuando la Superintendencia de Sociedades reciba bienes a titulo de transferencia de una entidad
estatal del orden nacional o territorial, el servidor piblico con funciones de Almacenista, o el servidor
publico que se designe para el efecto, elaborara el comprobante de entrada por transferencia e
informara al Grupo de Contabilidad para los registros contables a que haya lugar.

5.1.3 Por reposicion

El proceso administrativo de reposicion consiste en el reemplazo de los bienes faltantes o los que
han sufrido dafios por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros elementos iguales
0 superiores caracteristicas de similitud, marca, modelo, calidad, clase, cantidad, medida y estado
de los que faltan.

De igual forma, se produce reposicion cuando el proveedor reemplaza el elemento inicial por otro en
cumplimiento de la garantia otorgada en la venta. Independientemente de la situacion por la cual se

da la reposicion

El ingreso de estos bienes al almacén se realizara mediante solicitud del area responsable
atendiendo al procedimiento para la entrada de bienes.

La entrada de bienes por reposicién debe soportarse con los siguientes documentos:

" Comprobante de baja del elemento faltante, segun sea el caso.

= Solicitud escrita del responsable de los bienes faltantes o la compafiia aseguradora,
ofreciendo los bienes que va a reponer y detalle de estos.

= Concepto técnico de reposicion, que certifiqgue que los bienes redinen las mismas o superiores

caracteristicas de los bienes faltantes emitido por la Coordinacion Administrativa, o la
Direccion de Informatica, para el caso de bienes relacionados con la infraestructura de

hardware.

= Formato de reintegro debidamente diligenciado por el funcionario que solicita la reposicion,
con el fin de descargar el bien faltante.

= El valor que se asigne al nuevo bien debe corresponder al que estipule la factura de compra,

cualquier otro documento que demuestre la propiedad o el registrado en el inventario de un
bien igual o similar o por avallio de un perito de la entidad.

5.1.4 Por recuperacion

Es la restitucion fisica de bienes que han salido del inventario y de la contabilidad.

En el evento de la recuperacion de bienes, estos deben ingresar inmediatamente al almacén, para
lo cual el servidor publico con funciones de Almacenista deberé elaborar el comprobante de entrada

detallando las caracteristicas y especificaciones de los elementos. De ser necesario se designara un
perito y levantard un acta, indicando especificaciones, valor y estado del bien recuperado Asi mismo,
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se asignara una nueva placa para llevar su control en el sistema de inventarios de la Entidad.

Si hubiere proceso de responsabilidad disciplinaria y/o fiscal en curso, debera informarse al Grupo
de Control Disciplinario y a la Secretaria General de la Superintendencia de Sociedades, asi como
a la Unidad de Investigaciones Fiscales de la Contraloria General de la Republica para lo de su
competencia

5.1.5 Por caja menor

Se realizara el ingreso al almacén, siempre y cuando cumplan las condiciones establecidas en los
lineamientos para la administracion de los recursos fisicos para el reconocimiento de los bienes o
elementos que se adquieran por caja menor.

En lo que tiene que ver con los elementos o bienes adquiridos por caja menor, cada responsable de
la caja menor, tanto de Bogota como de las intendencias regionales, cuando aplique, debera elaborar
el memorando de solicitud de ingreso al almacén con el respectivo soporte de adquisicion

5.1.6 Por reintegros

Es la devolucion al almacén de bienes que no se requieren en una dependencia, para el
cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados, pudiendo la administracion optar por la
habilitacién, redistribucién o baja de los mismos

Cuando un determinado bien no se requiera para su uso, el servidor publico que lo tiene a su
cargo solicitara al Coordinador Administrativo y al servidor publico con funciones de Almacenista,
mediante comunicacién o via correo electrénico a almacen@supersociedades.gov.co, que sea
retirado el bien describiendo las caracteristicas del mismo y nimero de placa.

El Coordinador del Grupo Administrativo o quién él delegue informara de la solicitud de reintegro
para proceder a su recibo. Previa verificacion de su estado.

Cuando se reciban bienes por reintegro, el Almacenista expedira el ingreso correspondiente, previa
verificacion de las caracteristicas del bien con lo descrito en el formato de reintegro de bienes al
almacén.

El ingreso debe elaborarse inmediatamente sean recibidos los bienes por el Almacenista, debiendo
guedar registrados en el sistema en el mismo mes de la recepcidn, con el fin de presentar inventarios
actualizados y estados financieros consistentes y coherentes con las existencias fisicas.

El Almacenista debe identificar plenamente los elementos en bodega y establecer su estado para
efectos del registro y control.
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En el evento en que los elementos no concuerden, hayan sido sustituidos, tengan diferentes
especificaciones, o presenten dafios, el servidor publico con funciones de Almacenista se abstendra
de recibir el bien e informard por escrito o via correo electrénico al Coordinador del Grupo
Administrativo para que se tramite con el area competente la investigacion de los hechos y se
establezcan las responsabilidades.

Por ninguna razén el servidor publico con funciones de Almacenista debe aceptar la sustitucion o
remplazo de bienes entregados inicialmente, por otros diferentes, o aceptar bienes dafiados,
deteriorados, con roturas o averias sin haber determinado la causa del deterioro.

5.1.7 Por adjudicacion de bienes

El Ingreso de los bienes recibidos en el desarrollo de los procesos de liquidacioén judicial, o liquidacion
por adjudicacion, seran reconocidos mediante memorando con el formato establecido para este fin
el cual debe cumplir las especificaciones dadas por el Grupo Administrativo y contener entre otros el
auto y/o providencia donde conste la adjudicacién de los bienes a nombre de la Superintendencia
de Sociedades y los valores reconocidos seran los alli establecidos.

Las adjudicaciones de bienes seran aceptadas por el apoderado de la Superintendencia de
Sociedades que se haga parte en estos procesos, siempre y cuando cumplan con los siguientes
criterios:

a. Que sean utiles para el desarrollo de las funciones de la entidad.
b. Que no signifiquen erogaciones onerosas para la entidad por concepto del saneamiento o
sostenimiento de los mismos u otros conceptos.

Dentro del plazo del proceso de liquidacion el apoderado podra renunciar a aquellas adjudicaciones
que no cumplan con los criterios a o b.

En el caso de requerir un concepto especializado, el apoderado haré uso del plazo establecido en el
articulo 59 de la Ley 1116 de 2006 para la toma de la decision. De ser necesario se reunira con los
Directores Administrativo, Financiero y/o la Direccibn de tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones, o la persona idénea que permita establecer el concepto de aceptacion o rechazo,
segun el caso, suscribiendo para el efecto un documento soporte. En los procesos que se adelanten
en las Intendencias Regionales se convocarda a reunion, utilizando los medios tecnolégicos
disponibles.

En el evento de ser adjudicados bienes a favor de la Superintendencia de Sociedades, el jefe
inmediato del apoderado debera allegar el memorando de solicitud de ingreso al almacén al Grupo

Administrativo para el trdmite, el cual deberd tener en cuenta lo siguiente:

1. Memorando de solicitud de ingreso al almacén en el cual se indique la (s) obligacién (es) que
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fueron canceladas con dicho bien, relacionando los documentos que se relacionan en los
numerales siguientes.

2. Acta de reunion del concepto especializado, si aplica.

3. Acta o auto de adjudicacién, en el cual se pueda evidenciar el valor del derecho que le
asignaron a la entidad, el porcentaje de participacion, el nimero de matricula inmobiliaria,
namero de registro catastral y el concepto por el cual se realizé la adjudicacién (Contribucion,
multa, interés).

4. Copia del avalto comercial que sirvié de base para la asignacion del derecho a los diferentes
acreedores.

5. Certificado de matricula inmobiliaria actualizado en el que conste que ya se encuentra
registrada la asignacién a nombre de la Superintendencia de Sociedades.

6. Copia del o los avallos catastrales asociados a los predios

7. Copia del oficio mediante el cual se solicit6 a la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos
de la ciudad o municipio respectivo, el registro del acto administrativo de adjudicacion.

8. Acta mediante la cual el liquidador formalizé la entrega real y material a los adjudicatarios de
los bienes inmuebles.

9. Direccion clara de ubicacién del bien, donde se especifique nomenclatura urbana y el tipo de

inmueble (apartamento, local, garaje, oficina, lote rural o urbano, etc.)

Posteriormente el funcionario con funciones de almacenista del Grupo Administrativo informara al
Grupo de Cartera dentro de los 10 dias habiles siguientes a la fecha de la comunicacion de solitud
de ingreso al almacén indicando el acto de adjudicacion de los bienes y adjuntando el comprobante
de ingreso.

5.1.8 Sobrantes

Se entiende que hay sobrantes cuando al practicarse el inventario, se determina que el nimero de
elementos devolutivos y de consumo es superior a los que se reflejan en los registros.

Cuando aparezca esta diferencia el coordinador del Grupo Administrativo o quien haga sus veces y
el funcionario responsable de la dependencia inventariada, deberan investigar inmediatamente el
motivo, para comprobar que no se trate de bienes que pertenezcan a otra area y estén bajo la
responsabilidad de otro funcionario o que no se le haya realizado el ingreso al almacén. Si se
establece su origen se efectuara el ajuste correspondiente. De lo contrario se elaborara el acta de
sobrante, con la firma de los que intervienen y la aprobacion del Director Administrativo, documento
que soportara el respectivo ingreso.

El valor de reconocimiento de los bienes devolutivos sera el valor en libros de los bienes de las
mismas caracteristicas al momento del registro.

El valor de reconocimiento de los elementos de consumo sera el valor promedio que registre el
aplicativo de inventarios al momento del registro.
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5.2 SALIDA DEL ALMACEN

Por salida se hace referencia al egreso fisico de los bienes de la bodega, con destino a las
dependencias, servidores publicos, estudiantes o contratistas de la entidad para el desarrollo de sus
funciones o por garantias, mantenimientos, y bajas.

Como principal soporte de este movimiento se encuentra el comprobante de salida, el responsable
del inventario debera firmarlo en forma inmediata con su nimero de cédula verificando el estado
fisico del bien, el numero de la etiqueta o placa, marca, serie, y demas caracteristicas que lo
identifiquen, conservando para el archivo de la dependencia copia del comprobante de salida que lo
hace responsable del buen uso, conservacién y cuidado del bien recibido, asumiendo la
responsabilidad administrativa y disciplinaria correspondiente.

En la entrega fisica de los equipos el Almacenista debera suministrar los manuales, garantia y los
accesorios que hagan parte del bien adquirido, los cuales deberan ser conservados por el funcionario
con la misma responsabilidad del equipo.

Queda terminantemente prohibido al Almacenista entregar fisicamente bienes sin que se haya
firmado el comprobante de egreso por parte del funcionario responsable del inventario al cual se le
ha asignado el bien previamente.

Los numerales siguientes precisaran las formas por las que se da salida a los elementos, y se podra
evidenciar como factor comin que el documento soporte se debe elaborar de manera simultanea al
procedimiento, y este debe concluir con la autorizacién (firma) del servidor puablico con funciones de
Almacenista.

Debera tener un visto bueno por el funcionario de almacén que entrega o haga la salida de elemento
(s), ya sea de consumo o devolutivo.

El comprobante de salida no debe contener tachones, adiciones o correcciones. De igual forma, al
tratarse de bienes devolutivos estos deben ser cargados al inventario respectivo del servidor publico,
estudiante o contratista responsable.

Por lo anterior, en los siguientes numerales se precisaran las formas de salida: suministro de bienes
de consumo, suministro de bienes devolutivos, por comodato y por baja de bienes.

5.2.1 Suministro de bienes de consumo — INVENTARIOS
Este procedimiento consiste en la entrega a los servidores publicos, estudiantes o contratistas de

elementos de consumo que, dado su uso, se extingan o tengan una utilidad corta, tales como
elementos de oficina, papeleria, cafeteria, entre otros.
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Los residuos generados por el uso de los elementos de consumo deberan ser tratados de
conformidad con los lineamientos de programas del Sistema de Gestién Ambiental.

El procedimiento se realiza asi:

SALIDA POR SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Funcionario o Inicio procedimiento Comprobante de
Contratista solicitud correo
solicitante Realizar la solicitud del suministro a través del correo electrénico, electrénico
almacen@supersociedades.gov.co con copia al Coordinador o jefe de la dependencia
solicitante.
Dicha solicitud debe contener las especificaciones de los elementos que se solicitan,
cantidades y dependiendo el caso, la justificacion de su solicitud.
Toda solicitud debe realizarse los primeros diez (10) dias habiles de los meses de abril,
agosto y noviembre, una vez vencido el plazo determinado para recibir las solicitudes,
el almacén contara con maximo de 15 dias habiles para el despacho de los elementos
solicitados y en el orden de llegada, siempre y cuando se cuente con los elementos.
Las solicitudes fuera de estas fechas, por casos excepcionales, seran autorizadas por
el Coordinador del Grupo Administrativo o el Director Administrativo. Las solicitudes
del despacho del Superintendente seran atendidas en cualquier momento y no
requieren autorizacion. Las fechas se podran ajustar de acuerdo con los lineamientos
que determine el Grupo Administrativo o las situaciones de fuerza mayor que se
presenten
2 Funcionario con Verifica a través del aplicativo de inventarios la existencia en bodegas de los
funciones de elementos solicitados. (Revisar 2.1/ 2.2)
Almacenista
21 Funcionario con NO hay existencia. Informar la situacion al Coordinador del Grupo Administrativo, y Email
funciones de éste de acuerdo a la necesidad aprueba la compra de los elementos por caja menor o
Almacenista y si existe un contrato de suministro de dichos elementos. Informar al solicitante
Coordinador del mediante correo
Grupo
Administrativo Si se da la provision por cualquier medio, realizar el procedimiento de entrada a los
inventarios con forme el procedimiento
2.2 Funcionario con S| hay existencias. Realizar la salida de los elementos por medio del aplicativo de = Comprobante de
funciones de inventarios, teniendo en cuenta el codigo asignado en el sistema, la cantidad y la salida de los
Almacenista persona que los recibira (responsable). inventarios
El Almacenista podra disminuir las cantidades solicitadas, previo el andlisis de las
existencias y verificacion del consumo de cada dependencia, en concordancia con el
nimero de personal que tenga a cargo y con visto bueno del Coordinador del Grupo
Administrativo.
3 Funcionario con Preparar el pedido segun lo consignado en el comprobante de salida.
funciones de
Almacenista
4 Funcionario con Entregar el pedido a la persona responsable y verificar junto con ésta que los = Comprobante de
funciones de elementos y cantidades fisicas coincidan con los datos consignados en el salida de los
Almacenista comprobante de salida de los inventarios, de ser asi el servidor publico, estudiante o inventarios
contratista firma dicho comprobante. (firma)
Igualmente, este comprobante debe estar firmado por los servidores publicos
encargados del almacén
5 Funcionario con El comprobante de salida debidamente firmado se archiva junto la solicitud de pedido

funciones de
Almacenista

o el correo electrénico.
Fin
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5.2.2 Suministro de bienes devolutivos

El suministro de bienes devolutivos hace referencia a la entrega de bienes que se identifica a través

de una placa.
a. El procedimiento se realiza de la siguiente manera, para los devolutivos usados
SALIDA POR SUMINISTRO DE BIENES DEVOLUTIVOS USADOS
PASO RESPONSABL ACTIVIDAD DOCUMENTO
E
1 Funcionario o Inicio procedimiento Comprobante de
Contratista solicitud correo
solicitante Se debe realizar la solicitud de los bienes a través del correo electronico, electronico
almacen@supersociedades.gov.co con copia al Coordinador o jefe de la dependencia
solicitante.
Dicha solicitud debe contener las especificaciones de los elementos que se solicitan,
quien sera el responsable de los elementos y, dependiendo el caso, la justificacion de
su solicitud.
2 Funcionario con = Solicitar concepto del experto técnico cuando aplique correo electrénico

funciones de
Almacenista

3 Funcionario con | Verifica a través del aplicativo de inventarios la existencia en bodegas de los
funciones de elementos solicitados. (Revisar 3.1/ 3.2)
Almacenista
3.1 Funcionario del NO hay existencia. Comunicar la situacion al Coordinador del Grupo Administrativo, y
Almacén y éste de acuerdo a la necesidad aprueba la adquisicién por el medio adecuado. De ser
Coordinador del adquirido realizar la entrada los inventarios de la entidad.
Grupo (Revisar el numeral 4.1:Entradas)
Administrativo
3.2 Funcionario con S| hay existencias, continua con el procedimiento.
funciones de
Almacenista
4 Funcionario con = Verificar los elementos en bodega y disponerlos para la entrega.
funciones de
Almacenista
5 Funcionario del Realizar la salida de los elementos por medio del aplicativo de inventarios, teniendo Comprobante de
Almacén en cuenta la placa de identificaciéon con cédigo de barras, las caracteristicas, el valor, traslado de los
la bodega donde se encontraba y la persona que los recibira (responsable). inventarios
6 Funcionario con Entregar el pedido a la persona responsable y verificar junto con ésta que los
funciones de elementos coincidan con los datos consignados en el comprobante de traslado de los
Almacenista inventarios, de ser asi el servidor publico, estudiante o contratista firma dicho
comprobante. Esta firma establece la responsabilidad adquirida por dicha persona
para la custodia, conservacion y proteccion de los elementos recibidos.
7 Funcionario con Con las firmas respectivas en el comprobante de traslado (servidor publico, estudiante

funciones de
Almacenista

o contratista responsable y Coordinador del Grupo Administrativo), se archiva junto al
comprobante de solicitud del correo electrénico.

Fin

NOTA: Se debe tener en cuenta que los elementos devolutivos que figuran en el anexo 2, lista de infraestructura de hardware, para la asignacion
de equipos de hardware sera el grupo de sistemas y arquitectura de tecnologia (DTIC), los encargados de remitir al almacén la distribucién de
estos bienes, la cual llevara ocasionalmente visto bueno de la secretaria general o el despacho del superintendente cuando estos lo requieran.
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parala asignaciéon de equipos de hardware sera el grupo de sistemas y arquitectura de
tecnologia (DTIC), los encargados de remitir al almacén la distribucién de estos bienes, la
cual llevara ocasionalmente visto bueno de la secretaria general o el despacho del
superintendente cuando estos lo requieran

b. El procedimiento se realiza de la siguiente manera, para los devolutivos nuevos

PASO

RESPONSABL
E
Supervisor del
contrato
solicitante

Funcionario del
Almacén

Funcionarios
con funciones de
Almacenista

Funcionario con
funciones de
Almacenista

SALIDA POR SUMINISTRO DE BIENES DEVOLUTIVOS NUEVOS
ACTIVIDAD

Inicio procedimiento

Memorando de Solicitud de ingreso al almacén, con la informacion descrita en el
apartado de “ENTRADA AL ALMACEN — RECONOCIMIENTO”, en la tabla del
procedimiento de entrada por adquisicion, numeral 1

Realizar el traslado de los bienes por medio del aplicativo de inventarios, dentro de un
plazo maximo de 15 dias habiles de acuerdo con el plan de entrega que determina el
Supervisor o los lineamientos del Coordinador del Grupo Administrativo, teniendo en
cuenta la placa de identificacion, las caracteristicas, el valor, la bodega donde se
encontraba y la persona que los recibira (responsable).

El plazo para el registro del traslado podra ser mayor al establecido, cuando esté
debidamente justificado por el supervisor del contrato.

Entregar el (los) bien (es) a la persona responsable y verificar junto con ésta que los
elementos coincidan con los datos consignados en el comprobante de traslado a de
los inventarios, de ser asi el servidor publico, estudiante o contratista firma dicho
comprobante.

Esta firma establece la responsabilidad adquirida por dicha persona para la custodia,
conservacion y proteccion de los elementos recibidos.

Con las firmas respectivas en el comprobante de traslado (servidor publico, estudiante
0 contratista responsable y Coordinador del Grupo Administrativo), se archiva en el
consecutivo de traslado. Puede realizarse a través de medios tecnolégicos para su
aprobacién y firma electrénica.

Fin

5.2.3 Egreso por bienes entregados a terceros

DOCUMENTO

Memorando de
ingreso al almacén

Comprobante de
traslado de los
inventarios

Los bienes de propiedad de la Superintendencia de Sociedades deben ser entregados por el
Almacenista previo contrato de arrendamiento, préstamo o comodato a favor de terceros.

El Almacenista entregara los bienes objeto del contrato mediante comprobante de egreso al
representante legal o Almacenista de la entidad comodataria, quien lo firmard. EI comprobante de
egreso deberéa tener la fecha de terminacion del contrato y los nombres, apellidos y cargo del
coordinador de este.

El Grupo de Contratos, la Coordinacién del Grupo Administrativo, enviaran al Almacenista copia de
los contratos, con el fin de entregar los bienes a satisfaccion y expedir el comprobante de egreso.
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Los contratos deben especificar las caracteristicas y los valores unitarios de los bienes objeto de los
contratos, requisito necesario para el registro contable y de inventarios correspondiente.

5.2.4 Egreso por devolucion de bienes recibidos de terceros

Son los bienes que devuelve el Aimacén por terminacion de contratos de bienes recibidos de terceros
en calidad de arrendamiento, préstamo, comodato o custodia. Para tal efecto el Alimacenista expedira
el comprobante de egreso, solicitando al representante legal o Almacenista de la entidad
comodataria, su verificacion y firma en forma inmediata.

5.2.5 Egreso por Traspaso de Bienes

Corresponde a los bienes entregados a los entes publicos del mismo nivel. El Almacenista debera
expedir el comprobante de egreso con base en el acto administrativo que asi lo disponga.

5.2.6 Egreso por devolucién de bienes adquiridos por compra

Son los bienes que devuelve el Almacén al proveedor por el incumplimiento en alguna de las
clausulas estipuladas en los contratos. Para tal efecto el Almacenista expedird el comprobante de
egreso, con base en la certificacion expedida por el supervisor del contrato.

5.2.7 Salida definitiva de bienes administrables o en control

Se dara salida definitiva de los bienes administrables o en control cuando estos presenten desgaste,
deterioro, obsolescencia, seguridad de la informacion, no sean Utiles para la entidad y no sean
susceptibles de adaptacién o reparacién. Mediante el registro de retiro de activo del sistema de
inventarios de la entidad, con el respectivo soporte que justifique dicha salida.

5.2.8 Préstamo de equipos tecnoldgicos

Cuando las dependencias de la Superintendencia de Sociedades requieran elementos como equipos
portatiles, grabadores, discos duros, impresoras portétiles, entre otros, para el desarrollo de sus
funciones por fuera de las instalaciones de la entidad, deberan realizar la respectiva solicitud, con la
debida anticipacion, mediante correo electronico dirigido a almacen@supersociedades.gov.co con
copia al jefe o coordinador del area, adjuntando el documento que respalde la diligencia oficial o el
acto administrativo correspondiente (en el caso de teletrabajo), donde se especifiquen los dias de
duracién de la misma.

El correo de la solicitud debera contener la siguiente informacion: nombre del servidor publico a
realizar el préstamo, documento de identificacién, tiempo del préstamo, caracteristicas técnicas y
justificacion del préstamo.
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En caso de elementos de cémputo, la entrega del elemento devolutivo se realizara previa verificacion
y visto bueno de la Direccion de Informética y Desarrollo.

El encargado del almacén entregara los elementos de acuerdo con la disponibilidad de los mismos,
oficializando la entrega mediante la firma del comprobante de salida del aplicativo de inventario.

En el caso de los portatiles, el servidor publico es responsable de la seguridad de la informacién que
registre en los mismos y debera generar sus copias de respaldo, toda vez que devuelto el equipo
éste sera formateado.

5.2.9 Por bajade bienes

La baja de los bienes es el procedimiento mediante el cual la Superintendencia de Sociedades decide
retirar el bien tanto fisicamente como de los registros contables y de los inventarios, cumpliendo con
los requisitos establecidos para cada caso, segun el hecho que le da origen y de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, cuando los bienes sean obsoleto o inservible, siendo servible ha sido
donado, vendido, permutado, hurtado o robado o no cumple las normas técnicas requeridas

Los bienes muebles que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sean Utiles para la entidad y
no sean susceptibles de adaptacién o reparacion, partiendo del analisis administrativo, técnico y
financiero que corrobora la necesidad de llevar a cabo esta actividad. De la misma forma, si el bien
tiene caracteristicas técnicas especiales, en razén de su naturaleza y tecnologia, el documento de
analisis técnico, administrativo y financiero, debera contener los soportes de los conceptos técnicos
emitidos por el experto técnico competente.

Los activos que se den de baja, deben informarse al Grupo de Contabilidad dentro de los términos
establecidos en éste manual para su respectivo registro.

También se daran de baja los accesorios o periféricos que integren un bien, tales como cables,
cargadores, baterias, manuales, bases y consumibles que no sean necesarios o que presenten
incompatibilidad de uso para el funcionamiento de otros bienes de la entidad.

Cuando proceda la baja de bienes, el servidor publico con funciones de Almacenista, pedira al
Coordinador del Grupo Administrativo, inspeccién sobre los bienes que considere sean susceptibles
de baja, enviando un listado pormenorizado, donde indique su estado de conservacion y el costo o
valor registrado en inventarios.

El Almacenista debera realizar oportunamente la baja definitiva de los bienes con el fin de evitar su
acumulacion en las bodegas, de tal manera que al cierre de la vigencia fiscal no se reporten
inservibles en bodega.
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Para todos los casos de baja de bienes que impliquen seguridad de la informacion, se debe
garantizar que la misma, contenida en documentos o equipos de tecnologia, fue eliminada de forma
segura, teniendo en cuenta lo descrito en la siguiente tabla:

TIPO DE MEDIO LIMPIEZA

Papel, Acetatos, Fotos Destruccion de aquellos documentos que contengan informacién
sensible, ya sea rompiéndolos manualmente o con las herramientas
con que se cuente

Teléfonos Celulares Borrar manualmente toda la informacién, haciendo un “Reset” de
acuerdo con las instrucciones del fabricante.

Enrutadores (Routers), Borrar manualmente los valores de configuracién del dispositivo,

Switches haciendo un “Reset” de acuerdo con las instrucciones del fabricante.
Disquetes, CDs, Discos = Utilizar software para borrado seguro de datos y seleccionar la
Opticos (DVDs), opcién que garantice que se borre y se sobre escriba la informacion.
Discos Duros Utilizar software para borrado seguro de datos y seleccionar la
opcién que garantice que se borre y se sobre escriba la informacion.
Casetes, Cintas Limpiar las cintas magnéticas re-Grabando (Sobre-escribiendo), si
magnéticas se cuenta con la infraestructura.
Tarjetas Flash, tarjetas Utilizar software para borrado seguro de datos y seleccionar la
magnéticas opcién que garantice que se borre y se sobre escriba la informacion.

Por lo anterior, para los procesos de enajenacion de bienes se toma como referencia lo establecido
en la legislacion concordante y vigente. En los procesos de enajenacion de los bienes del Estado se
podran utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por
el derecho privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacién se garantice la
transparencia, la eficiencia y la seleccién objetiva.

La salida se constituye en el retiro definitivo de bienes devolutivos que, por su desgaste, deterioro u
obsolescencia fisica, no son de utilidad para el servicio de la entidad, o que estando en servicio
activo o en depésito, el bien haya sido hurtado o haya desaparecido definitivamente del servicio.
Igualmente se puede presentar una salida definitiva de bienes que se encuentran en buenas
condiciones, pero que no son requeridos por la Entidad para el normal desarrollo de sus actividades,
o de aquellos bienes que estando en servicio activo o depdsito han desaparecido, respecto de los
cuales, mediante tramite administrativo de investigacion, se determine que en el servidor publico a
cuyo cargo se hallaban, no recae responsabilidad alguna o que habiéndose establecido
responsabilidad, se efectué su pago o reposicion.

Para el proceso de baja de bienes, se debe tener en cuenta los siguientes procedimientos:

1. Estado actual del Bien: Mediante inspeccion ocular, el servidor publico con funciones de
Almacenista de la entidad deberéa realizar una revisién e informar mediante memorando o
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correo electrénico al coordinador administrativo sobre las condiciones actuales del bien y los
motivos por los cuales los mismos no son requeridos por la entidad, para lo cual se genera la
relacién que identifique la placa, nombre del bien, valor de adquisicion, valor depreciacion,
valor deterioro y valor en libros. Estos Ultimos seran actualizados al momento de la firma del
acta de entrega de los bienes.

Cuando se trate de bienes de consumo se hara un listado indicando la cantidad, tipo de
bien y caracteristicas que permitan establecer su identificacién con claridad.

El memorando o correo electrénico sobre las condiciones actuales del bien se refiere a la
valoracion del estado del bien y la determinacién de la causa que soporta la baja (no son
requeridos, han desaparecido, se encuentran vencidos, etc.)

En caso de tratarse de bienes que requieran una disposicion final, ésta se realizara conforme
a los lineamientos del Sistema de Gestiébn Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo,
segun aplique.

2. Solicitud de Autorizacién: El servidor publico encargado del almacén debera comunicar al
Coordinador del Grupo Administrativo a través de memorando radicado sobre la existencia de
los bienes para dar de baja, anexando la relacion de estos.

A continuacién, se debera realizar una segunda inspeccién ocular con presencia del servidor
publico con funciones de Almacenista y el Coordinador del Grupo Administrativo para que éste
Gltimo autorice la continuacion del proceso de baja.

3. Comunicacion a las dependencias involucradas: En el proceso de baja de bienes
devolutivos, se le debe comunicar a las siguientes dependencias para los fines pertinentes
asi:

a. Direccién de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones : En el caso de
existir en la relacién de elementos devolutivos “Aparatos Eléctricos y Electronicos -
RAEE” para dar de baja, el Coordinador Administrativo, deberd informar a través de
memorando a esta dependencia para que verifique el estado funcional del equipo y
realizar el respaldo de la informacién y la limpieza que aplique para garantizar la
seguridad de la informacién a que haya lugar y emitir el respectivo concepto técnico
mediante memorando indicando que ya no son Utiles o que estan obsoletos
tecnoldgicamente o que ya no cumplen los lineamientos técnico establecidos para la
plataforma tecnolégica la Entidad y que ya pueden darse de baja.

b. Director Administrativo: El Coordinador del Grupo Administrativo debera comunicar a
través de memorando al Director Administrativo, sobre la existencia de elementos
devolutivos para dar de baja, anexando la relacion de los bienes con su visto bueno, y
el concepto técnico de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y las
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Comunicaciones o la dependencia que es el area técnica responsable de los
bienes, si es del caso para continuar con el procedimiento de baja. El Director
Administrativo autoriza continuar con el procedimiento mediante memorando.

4. Elaboracién Acto Administrativo: La elaboracion del acto administrativo estara a cargo del
servidor publico que designe el Director Administrativo, quien proyectara la resolucién de baja
de bienes para su firma, en la que se formalizara la baja definitiva a través de cualquiera de
los mecanismos establecidos en la normatividad vigente, relacionando el nimero de bienes,
placa, nimero y nombre del producto, valor de adquisicién, valor depreciacién, valor deterioro
y valor en libros. Estos ultimos seran actualizados al momento de la firma del acta de entrega
de los bienes.

El acto administrativo también hara mencién a las condiciones de manejo ambiental que se
requieran, de acuerdo con los bienes incluidos en la baja de bienes.

Una vez formalizado el acto administrativo, se procederd a su publicacion y tramite que se
determiné en el acto administrativo de baja.

En caso que no sea posible la comercializacién o cesion de los bienes se repetira el
procedimiento realizando los ajustes a que haya lugar, previamente autorizado por el Director
Administrativo y/o el ordenador del gasto.

El acto administrativo de baja de bienes contendra como minimo:

a. La relacion detallada y pormenorizada de los bienes muebles objeto de la operacion,
los grupos de inventario, los costos unitarios y totales junto con el diagndéstico del
Almacenista, el cual se anexard a la resolucion.

b. Indicacién de los conceptos emitidos por el Coordinador del Grupo Administrativo, de la
Direcciéon de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones, la autorizacion del
Director Administrativo.

C. Indicacion del valor unitario y total de los bienes a dar de baja.

d. Indicacion del valor establecido en avallo de los bienes, cuando sea del caso.

e. Indicacion del método de enajenacién escogido, de acuerdo con lo previsto en el Manual
Contratacion y normatividad vigente.

f. La orden de dar de baja los bienes contenidos en el listado, de manera inmediata con
la expedicion de la resolucién.

g. La obligacion de incorporar dentro del inventario de quien recibe los bienes objeto de la
baja.

5. Actualizacion del Sistema de manejo de Inventarios: Los documentos que soportan la baja

de los bienes devolutivos en el aplicativo de inventarios utilizado en la Entidad son:
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a. La resolucion de baja de bienes

b. Acta de entrega de los bienes suscrita por el Representante Legal de la Entidad y el
adquiriente para todos los casos, con la cual quedaran dados de baja definitivamente
los bienes, incluyen la actualizacion de los valores por deterioro y/ depreciacion que
aplique sobre los bienes que se estan dando de baja

C. Presentar reporte generado por el sistema de inventarios al Director Administrativo con
los bienes dados de baja definitivamente para verificacion.
d. Presentar reporte generado por el sistema de inventarios al Director Administrativo y al

Coordinador del Grupo Administrativo los bienes que se han adquirido y que aln se
encuentren en las bodegas del almacén sin ser entregado para el uso.

5.2.9.1 Mecanismos de enajenacion

Respecto de bienes inmuebles de propiedad de la Superintendencia de Sociedades que se
encuentren saneados y que no se requieran para el ejercicio de sus funciones, se realizara el
ofrecimiento en venta a CISA S.A, en los términos previstos en el articulo 238 de la Ley 1450 de
2011, modificado por la Ley 1753 de 2015 y el Decreto 047 de 2014.

En los eventos en que CISA S.A. no esté interesada en los bienes inmuebles se verificara otros
mecanismos de enajenacion establecidos en la normatividad vigente.

Con relacién a los bienes muebles, la Superintendencia de Sociedades llevara a cabo los procesos
de seleccién abreviada que estan previstos en el Reglamento de Contratacion vigente, la entidad
podra hacer uso de los mecanismos que se consagran en la Seccion 2 del Decreto 1082 de 2015,
atendiendo a las normas de transparencia, seleccion objetiva y eficiencia.

En todo caso, la convocatoria publica serd regla general y se aplicard en lo pertinente el
procedimiento previsto en el Manual de Contratacion de la Entidad

La entidad podré realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores, bancas de
inversion, martillos, comisionistas de bolsas de bienes y productos, o cualquier otro intermediario
idéneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar.

Los bienes cuyo precio minimo de venta sea inferior al 10% de la menor cuantia, seran enajenados
por la entidad, directamente o a través de intermediario, de acuerdo con las condiciones del mercado,
aplicando para ello el procedimiento establecido para tal efecto en el Decreto 1082 de 2015y en el
Manual de Contratacion de la Entidad

Para la enajenacion de bienes se atendera lo dispuesto en la normatividad vigente.
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SALIDA POR BAJA DE BIENES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Funcionario del Inicio Memorando
Almacén
El funcionario con funciones de Almacenista deberd comunicar mediante
memorando al Coordinador del Grupo Administrativo sobre la existencia de los
bienes para dar de baja, anexando la relacién de los mismos y los soportes que
dieron origen a la baja.
2 Coordinador Grupo = El coordinador del Grupo Administrativo debera comunicar a través de memorando Memorando
Administrativo a la Direccion Administrativa, sobre la existencia de elementos devolutivos para dar
de baja, anexando la relacién de los bienes con su visto bueno y el concepto técnico
del experto competente segin la naturaleza del bien.
3 Subdirector Autoriza o0 no continuar con el proceso Memorando
Administrativo
3.a. Si autoriza el procedimiento continua al numeral 4
3.b. No se autoriza se revalla la solicitud y se realizan los ajustes requeridos y se solicita
nuevamente autorizacion.
En caso de no proceder con el procedimiento se da por terminado
4 Coordinador del Informa a la Direccién de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, o al Memorando
Grupo jefe area competente, de la existencia de los elementos para baja de bienes y se
Administrativo solicita, si lo consideraba necesario, la inspeccién de los mismos para continuar con
los tramites previstos en el manual.
5 Director de Concepto del Director de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones o del Memorando
Informatica y jefe del &rea competente para continuar con el tramite
Desarrollo
o el area
competente
6 Coordinador Grupo = ¢Obtener los conceptos y verificacion de los bienes?
Administrativo
7 Coordinador del Realiza el acto administrativo con la relacién de los bienes puntualizando el tipo de Resolucion
Grupo bien, la placa de identificacién, grupo de clasificacion en el inventario y valor en libros
Administrativo comercial.
El documento proyectado es revisado por el coordinador del Grupo de Contratos
Con este documento autoriza la salida de los inventarios, sélo se hace efectivo a la
entrega de los bienes con el acta
8 Coordinador Grupo = El Grupo de Contratos verifica el contenido de la resolucion y debe ser aprobada por Resolucion
de Contratos Secretaria General
9 Despacho del Firma de la resolucién de adjudicacion de los bienes a titulo gratuito Resoluciéon
Superintendente
10 Coordinador Grupo ~ Se publica la resolucién de conformidad con la normatividad vigente hasta recibir las
de Contratos manifestaciones de interés
11 Representante Los representantes legales de la entidad estatal titular del bien y la interesada en Manifestacion de
legal de la entidad | recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha de interés
estatal titular del la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario,
bien interesada contados a partir de la suscripcion del acta de entrega.
12 Coordinador del ¢ Se verifica el cumplimiento de los requisitos establecidos en la norma legal vigente
Grupo y si se encuentra dentro del plazo estipulado?
Administrativo
En caso de ser Gnica manifestacién, se podra solicitar la subsanacion de los mismos.
De existir mas manifestaciones de interés se verifica la siguiente.
13 Coordinador Grupo | ¢Si no se cumplen los requisitos 0 no se presentan manifestaciones de interés

de Contratos

durante el plazo de publicacién?
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Regresa al numeral 11

14 Coordinador del Comunica a la Entidad Estatal que cumplié y se acepta su manifestacion de Interés Comunicacion de
Grupo aceptacion de la
Administrativo manifestacion de
interés
15 Coordinador Grupo | Se proyecta para firma el acta de cesion a titulo gratuito de los bienes que se van a Acta de cesion a
Administrativo dar de baja, firmado por las partes. titulo gratuito
16 Funcionario con Entrega de los bienes en un plazo no mayor de 30 dias calendarios. Acta de cesion a
funciones de titulo gratuito
Almacenista
Coordinador Grupo
Administrativo
17 Funcionario con Realiza la salida de los bienes a través del aplicativo de inventarios, donde relaciona Comprobante de
funciones de las especificaciones de cada uno de ellos y especifica el nimero de resolucién como baja de los
Almacenista soporte a este procedimiento. inventarios
Se extrae del aplicativo el comprobante de baja, bien sea individual o grupalmente.
18 Funcionario con Al finalizar el procedimiento correspondiente, se deben archivar los diferentes

funciones de
Almacenista

documentos del proceso como soporte, respectivamente firmados por las partes
juridicas.
Fin

5.2.9.2 Bajas por destruccion

Cuando se establezca que los bienes objeto de la baja carecen de valor comercial debido a su
obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualquier otro hecho que impida su venta, o que la entidad
considere que por sus caracteristicas no deban ser comercializados por cualquier hecho que impida
Su venta se procederd a su destruccion sin perjuicios a terceros.

Para llevar a cabo esta baja, se elaborard un acta suscrita por el servidor publico con funciones de
Almacenista, el Coordinador del Grupo Administrativo y el al Director Administrativo.

5.2.9.3 Bajas por disposicion final de aparatos eléctricos y electrénicos

Cuando existan aparatos eléctricos y electronicos para dar de baja se debera aplicar las normas
ambientales vigentes y del Sistema de Gestion Ambiental de la Entidad.

5.2.9.4 Bajas de bienes entregados en permuta

Hay permuta de bienes cuando se cambia uno por otro o como parte de un valor, transfiriéndose
reciprocamente el dominio de ellos y solo procede cuando exista un contrato de compraventa que
estipule la permuta de bienes.

El contrato de compraventa debe contener la enumeracion de cada uno de los bienes, grupo, placa
de inventario y descripcion de los bienes que permitan su exacta y completa identificacion y el valor
establecido como la parte del pago.
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La entrega de los bienes se formalizara con el acta de entrega firmada por los intervinientes y el
Coordinador del Grupo Administrativo, la cual sera el soporte para elaborar el registro de baja de
inventarios en el aplicativo.

Para registrar la baja de los inmuebles serd necesaria la presentacion del certificado de tradicion y
libertad no mayor 30 dias donde conste el registro de la cesién del bien.

Para registrar la baja de vehiculos, sera necesaria la presentacion de la tarjeta de propiedad a
nombre de quién se permute.

5.2.9.5 Bajas por caso fortuito o fuerza mayor

Un caso fortuito es un evento que, a pesar de que se pudo prever, no se podia evitar. Fuerza mayor
es un hecho que no se puede evitar y tampoco se puede prever (guerras, desastres naturales).

Cuando la pérdida o dafio definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, se realizar4 una
inspeccidn a través del Coordinador del Grupo Administrativo o un servidor publico del mismo grupo,
para identificar los bienes afectados y proceder a tramitar la reclamacion ante la compafiia
aseguradora cuando aplique.

El coordinador del Grupo Administrativo comunica mediante memorando al servidor puablico con
funciones de Almacenista para que realice el registro de la baja en el aplicativo de inventarios,
adjuntando los soportes que prueben la destruccién del bien.

En caso de fallecimiento del funcionario que tiene los bienes a cargo, este tramite lo debe realizar el
jefe inmediato con el visto bueno del superior jerarquico de la dependencia correspondiente.

5.2.9.6 Bajas por rotura, desuso o vencimiento

La baja de bienes de consumo en bodega se realizara mediante acta suscrita por el servidor puablico
con funciones de Almacenista y el Coordinador del Grupo Administrativo donde conste la verificacion
del estado de los bienes que presenten desuso o vencimiento. Con este documento se realizara el
registro en el aplicativo de inventarios y se procedera con la disposicion final de los bienes.

Cuando los bienes devolutivos en la bodega presenten rotura, desuso, vencimiento u otras causas
similares no imputables a culpa o dolo del servidor publico con funciones de Almacenista, para dar
de baja se debe:

" Suscribir acta de inspeccién y verificaciéon del estado del bien o bienes que con las
caracteristicas y las causas que obligan a la baja, por el servidor publico con funciones de
Almacenista y el coordinador del Grupo Administrativo.

" Realizar el registro en el aplicativo de inventarios.
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" Aplicar el mecanismo de baja aplicable.
5.2.9.7 Bajas de bienes administrables

La baja de este tipo de bienes se debe contar con un concepto técnico que la soporte cuando aplique,
se deja constancia en acta suscrita por el Coordinador del Grupo Administrativo y el encargado del
area que emita el concepto. Su disposicién final se realiza de conformidad con las normas
ambientales correspondientes.

La baja de este tipo de bienes corresponde a los activos que presentan un valor en libros inferior a
medio salario minimo legal vigente, los cuales son registrados y asignados una placa para su
respectivo control, los cuales no afectan los estados financieros de la entidad, cuentan con el visto
bueno del coordinador del Grupo Administrativo. Su disposicion final se realiza de conformidad con
las normas ambientales correspondientes.
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CAPITULO 6:
DISPOSICIONES ADICIONALES

En este capitulo se puntualizan otros factores que se deben tener en cuenta para el manejo y control
administrativo de los recursos fisicos, tales como: aseguramiento de bienes y siniestros.

6.1 ASEGURAMIENTO DE BIENES

Con la finalidad de proteger el patrimonio publico, en caso de pérdida, dafio o deterioro de los bienes
del Estado y con el fin de obtener su resarcimiento, se deben constituir pélizas de seguros que
amparen dichos bienes, conforme a lo establecido en el articulo 107 de la Ley 42 del 1993, asi:

“Los organos de control fiscal verificaran que los bienes del Estado, estén
debidamente amparados por las pélizas de seguros o un fondo especial creado para
tal fin, pudiendo establecer responsabilidad fiscal a los tomadores cuando las
circunstancia lo amerite.

Cuando no se amparan los bienes se genera un dafio por perdida de los mismos u
otra causa, puede devenir responsabilidad fiscal, la cual se establece a través de un
proceso de responsabilidad fiscal”

El Grupo de Administrativo es la dependencia responsable de garantizar el aseguramiento de los
bienes muebles e inmuebles de propiedad de la entidad. De esta forma, con el fin de garantizar el
correcto cubrimiento de los riesgos de los bienes de su propiedad, asi como aquellos por los cuales
sea o fuese legalmente responsable, debe contratar a una compafiia aseguradora,

Las siguientes son las pdlizas requeridas para amparar los bienes patrimoniales de la entidad:

. Pdliza Todo Riesgo Dafios Materiales (Incendio, Sustraccion, Corriente Débil): Ampara las
pérdidas o dafios materiales que sufran los bienes de propiedad de la entidad, bajo
responsabilidad, tenencia y/o control, y en general los recibidos a cualquier titulo o por los que
tenga algln interés asegurable.

La pdliza de todo riesgo otorga amparo para las pérdidas o dafios materiales que sufran los
bienes amparados por cualquier riesgo o causa, incluidos, entre otros, incendio, rotura de
magquinaria, equipo electronico, sustraccién con y sin violencia, hurto y hurto calificado,
asonada, sabotaje y terrorismo y demas que no se encuentren expresamente excluidas de las
condiciones del seguro.

" Automoéviles: Ampara los dafios o pérdidas que sufran los vehiculos de propiedad o por los
que sea legalmente responsable la entidad, o aquellos dafios a bienes o lesiones o muerte a
terceros que causen.
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" Manejo global para entidades oficiales: Ampara los riesgos que impliquen menoscabo de los

fondos o bienes de propiedad, bajo tenencia, control y/o responsabilidad de la entidad
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.

= Responsabilidad civil extracontractual: Amparar los perjuicios patrimoniales que sufra la
entidad, asi como los extra patrimoniales del tercero; 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, lo mismo que los actos de sus
empleados y servidores publicos en todo el territorio nacional.

Cuando se presente la pérdida de un bien de la Superintendencia por hurto o por pérdida total, o
cualquier otro tipo de siniestro, que hace referencia a la averia grave, destruccién fortuita o pérdida
importante que sufren las personas o las cosas por causa de un accidente, catastrofe, etc, se llevara
a cabo el siguiente procedimiento:

. La persona que tuviere a su cargo los bienes, dara informe escrito y detallado de lo ocurrido
al jefe o superior respectivo y al Coordinador del Grupo Administrativo, dejando constancia en
la copia de este informe, de la fecha en que lo envi6 o entregé.

" Con base en el inventario individual, el servidor publico, estudiante o contratista que tiene bajo
su custodia y responsabilidad el bien desaparecido o por el jefe o superior respectivo, debe
instaurar la respectiva denuncia ante la autoridad competente en el cual debe dejar
consignado el niumero de placa de inventario, caracteristicas del bien o los bienes (clase,
naturaleza, marca, modelo o referencia, serie y valor del bien).

" El Coordinador del Grupo Administrativo para adelantar las diligencias de recuperacién o pago
del bien hurtado, envia los documentos respectivos a la aseguradora para los tramites
pertinentes. Asi mismo, se hara el envio de la informacién al Grupo de Control Disciplinario
para lo de su competencia, cuando corresponda.

" En el momento que el servidor publico con funciones de Almacenista, tenga conocimiento de
los hechos, realizara el procedimiento de baja respectiva.

6.2 REQUERIMIENTOS DE ORGANISMOS DE CONTROL
Cuando sea requerido informacién por parte de los organismos de control, el servidor publico con

funciones de Almacenista elaborara el proyecto de respuesta para la firma del Coordinador del Grupo
Administrativo con la documentaciéon que lo soporta.
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6.3 MANEJO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES INMUEBLES

El Grupo Administrativo (almacén) llevara el registro detallado de los inmuebles de propiedad de la
Entidad al momento de su ingreso y en el aplicativo de inventarios, a partir del momento del
reconocimiento conforme los lineamientos establecidos en el presente manual.

Cada uno de los bienes debera contar con un expediente que atienda las normas del Archivo General
de la Nacién, con minimo los siguientes documentos:

" Documentos para el reconocimiento de la propiedad.
= Certificado de tradicion y libertad.

" Avallos cuando apliquen.

= Impuestos cuando apliquen.

El Grupo Administrativo velara por el cumplimiento de las obligaciones de impuestos de estos
inmuebles, asi como del pago de servicios publicos de la sede de Bogota. Las Intendencias
Regionales seran responsables por el pago de los servicios publicos y de las cuotas de
administracion de esas sedes, ademas deberan remitir oportunamente los formularios para el pago
de los impuestos.

6.4 MANEJO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS VEHICULOS AUTOMOTORES
El Grupo Administrativo (almacén) llevara el registro detallado de los vehiculos automotores de
propiedad de la Entidad al momento de su ingreso y en el aplicativo de inventarios, a partir del

momento del reconocimiento, conforme los lineamientos establecidos en el presente manual.

Cada uno de los bienes debera contar con un expediente que atienda las normas del Archivo General
de la Nacién, con minimo los siguientes documentos:

" Documentos para el reconocimiento de la propiedad

= Copia del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito - SOAT

" Copia del Certificado de la revisién técnico mecénica, cuando aplique
Ll Impuestos

El Grupo Administrativo velara por el cumplimiento de las obligaciones de los vehiculos de propiedad
de la Entidad.

7. FORMATOS

GINF-F-036 Traspaso de Elementos
GTH-F-026 Formato de acuerdo de confidencialidad y buen uso de los bienes
" Formato de paz y salvo del procedimiento de entrega puesto de trabajo
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" Memorando solicitud ingreso al almacén
8. ANEXOS

Anexo 1. Tabla 1. Agrupaciones y sub agrupaciones de los bienes o elementos de propiedad
planta y equipo con los lineamientos para la aplicacién de las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico — NICSP.

Anexo 2. Tabla 2. Lista de Infraestructura de hardware.
Anexo 3. Tabla 3. Depreciacién Elementos de Hardware.
Anexo 4. Tabla 4. Calculo del deterioro de cada uno de los grupos de elementos de hardware.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

001

002

003

004

005

006

007

008

009

VIGENCIA
DESDE
11 de marzo de
2009

9 de junio de 2009

1 de diciembre de
2009

03 de febrero de
2014

12 de diciembre de
2014

10 de diciembre de
2015

28 de julio de 2016

19 de julio de 2018

05 de septiembre
de 2018

VIGENCIA
HASTA

9 de junio de 2009

1 de diciembre de
2009

03 de febrero de
2014

12 de diciembre de
2014

10 de diciembre de
2015

28 de julio de 2016

19 de julio de 2018

05 de septiembre
de 2018

12 de junio de
2019

IDENTIFICACION DE LOS
CAMBIOS

Creacion del documento.
Modificacién numeral 4.3.1.
Inclusién tabla numeral 4.3.2.

Cambio del documento al proceso de Gestion de
Infraestructura Fisica.

Descripcion de cada una de las etapas y
actividades que se deben surtir dentro de las
diferentes modalidades para dar de baja elementos
devolutivos de la Entidad.

Definicion de las funciones, responsabilidades,
procedimientos y politicas.

Ampliacién en las adquisiciones por caja menor,
adicion de préstamos de equipos tecnolégicos y
elementos para uso fuera de las instalaciones de la
entidad, baja de elementos por enajenacion a titulo
gratuito entre entidades publicas.

Actualizacion bajo las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico, NICSP con
lineamientos para la infraestructura de hardware,
ajuste a los procedimientos con la implementacion
del nuevo aplicativo de inventarios, precisando los
temas ambientales y lo relacionado con el
procedimiento de baja de bienes.

Se ajusta lo relacionado con la baja de bienes de
consumo que se han catalogado como
administrables.

RESPONSABLE

Coordinador Grupo
Administrativo
Coordinador Grupo
Administrativo
Coordinador Grupo
Administrativo
Coordinador de
Arquitectura
Empresarial y SGI

Coordinador Grupo
Administrativo

Subdirector
Administrativo -
Coordinador Grupo
Administrativo
Subdirector
Administrativo -
Coordinador Grupo
Administrativo

Subdirector
Administrativo,
Subdirector Financiero,
Coordinador Grupo de
Sistemas y Arquitectura
Tecnoldgica,
Coordinador Grupo
Administrativo,
Coordinadora Grupo de
Contabilidad y Lider
ambiental

Coordinador Grupo
Administrativo
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VERSION VIGENCIA
DESDE
13 de junio de
010 2019
28 de agosto de
011 2020
012 31 de octubre de

2022

VIGENCIA
HASTA

27 de agosto de
2020

31 de octubre de
2022

IDENTIFICACION DE LOS
CAMBIOS

Se ajusta el manual a fin de suprimir las actividades
de la Oficina de Control Interno segun el paragrafo
del articulo 12 de la Ley 87 de 1993. Al igual se
incorporan ajustes relacionados con el uso de las
instalaciones, entrega oportuna de los bienes
adquiridos, el registro oportuno de los bienes
adquiridos, los movimientos y traslado de bienes
entre grupos, los criterios para la administracion
adecuada, ordenada y documentada de los
recursos fisicos inmuebles y vehiculos de la
Entidad.

Se ajusta el manual incluyendo recomendaciones
de lenguaje claro; se incorpora del uso de
herramientas tecnol6gicas para la realizacion del
inventario fisico por la emergencia sanitaria; se
incluyen actividades para mejorar la verificacion,
seguimiento y cobertura de la realizacion del
inventario fisico o parcial; se aclara la informacion
para la baja de bienes; se ajusta los términos para
la revisién de la vida util de los bienes de propiedad
planta y equipo; se actualiza con el procedimiento
de entrega del puesto de trabajo; cambia el término
de rotacion de inventarios y se cambia por andlisis
de entradas y salidas de inventarios; se incorpora
el formato de memorando para la solicitud de
ingreso al almacén, se ajusta la entrega de bienes
por adjudicacién para el ingreso al almacén y se
ajusta el anexo 1, el término “propiedad” por
“controlado”, seguiin concepto contable.

Se ha realizado actualizacién las dependencias de
acuerdo con la reestructuracion de la
Superintendencia de Sociedades, se incluyé
ampliacion de la revision de las vidas atiles cuando
se presentes Catastrofes naturales y siniestro,
como incendio, terremoto, etc., de lo contrario se
debera aplicar lo establecido en el punto 1.5
DEFINICIONES numerales 6, 7 y 8, y debera
efectuarlo la persona o entidad segin numeral 32,
se ajustd que los bienes que se soliciten ser
ingresados al almacén deberan cumplir con lo
establecido en el memorando de solicitud con el
lleno de todos los requisitos segin el tipo de
entrada; se aclaré respecto de los elementos de
hardware de propiedad de la entidad seran
manejados por el Grupo de Sistemas y arquitectura
de tecnologia, quien es el que designa la entrega
de hardware a los funcionarios; se ajust6 el
procedimiento para la adjudicacién de bienes a la
Superintendencia, indicando que (..) “para el caso
de requerir un concepto especializado, el
apoderado hard uso del plazo establecido en el
articulo 59 de la Ley 1116 de 2006 para la toma de
la decisién. De ser necesario se reunird con los
Directores Administrativo, Financiero y/o la

RESPONSABLE

Subdirector
Administrativo,
Coordinador Grupo
Administrativo
Subdirector Financiero
Director de Informatica
y Desarrollo

Subdirector
Administrativo,
Coordinador Grupo
Administrativo
Coordinador de
Contabilidad

Director Administrativo,
Coordinador Grupo
Administrativo, Director
Financiero, Secretario
General
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VERSION VIGENCIA

VIGENCIA

IDENTIFICACION DE LOS

RESPONSABLE

DESDE HASTA

Elaboro:

Profesional del Grupo Administrativo y el
funcionario con funciones de Almacenista

Revisé:

Director Administrativo,
Coordinador Grupo Administrativo,

CAMBIOS

Direccién de tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, o la persona idénea que permita
establecer el concepto de aceptacién o rechazo,
segun el caso, suscribiendo para el efecto un
documento soporte. En los procesos que se
adelanten en las Intendencias Regionales se
convocarda a reunion, utilizando los medios
tecnoldgicos disponibles”, actualizacion de la
referencia articulo y numerales de la norma vigente
del Codigo Unico Disciplinario Ley 1952 de 2019,
articulo 38 y por ultimo se ajusté nota del numeral
5.2.2 por favor aclarar que: “ para la asignacion de
equipos de hardware sera el grupo de sistemas y
arquitectura de tecnologia (DTIC), los encargados
de remitir al almacén la distribucién de estos bienes,
la cual llevara ocasionalmente visto bueno de la
secretaria general o el despacho del
superintendente cuando estos lo requieran”.

Aprobé:

Director Financiero

Fecha : 28 de septiembre de 2022

Fecha : 28 de septiembre de 2022

Secretario General

Fecha : 04 de octubre de 2022
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ANEXO 1

Tabla 1. Agrupaciones y sub agrupaciones de los bienes o elementos
de propiedadplantay equipo con los lineamientos para la aplicacion
de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Puablico

CLASIFICACION DE LA
PROPIEDAD PLANTA'Y
EQUIPO S/N GRUPOS DE
CUENTAS PARA NICSP

TERREN
OS 900

EDIFICAC
I ONES
100

MAQUINA
RIAY
EQUIPO
200

Urbanos

Terrenos con
uso
indeterminado

Edificiosy
Casas

Oficinas

Parqueaderos
y Garajes

Instalaciones
Deportivas

Otras
Edificaciones

Equipo de
Construccion

Equipo de
Musica

Equipo de
recreacion y
deporte

DEFINICION

Registra el valor
de los predios o
del terreno
donde estan
construidas las
diferentes
edificaciones
controladas por
la Entidad.

Registra el
costo de
adquisicion o
construccién de
inmuebles
controlados por
el ente
econémico
destinado para
el desarrollo del
objeto social.

Por lo general
son equipos o
herramientas
cuya duracién
es prolongada y
son
relativamente
faciles de
controlar en
forma individual.

- NICSP

VIDA
UTIL
EN ANOS

70

70

70

70

70

RECONOCIMIE
NTO

Cinco (5) dias
héabiles después

de recibido el
memorando de
ingreso al
almacén con el
soporte del
certificado  de
tradicion y

libertad del bien
y otros que se
requieran.

Cinco (5) dias
habiles después
de recibido el
memorando de

ingreso al
almacén con el
soporte del
certificado  de
tradicion y

libertad del bien
y otros que se
requieran.

Cinco (5) dias
hébiles después
de recibido el
memorando de

solicitud de
ingreso al
almacén, para

todos los casos.

MEDICION
INICIAL

Laentidad
medira el valor
inicial del bien o
elemento por el
costo reflejado
en el documento
soportede
solicitudde
ingresoal
almacén,
dependiendo del
tipo de entrada.

La entidad
medird el valor
inicial del bien o
elemento por el

costo reflejado
en el documento
soporte de
solicitud de
ingreso al
almacén,

dependiendo del
tipo de entrada.

La entidad
medira el valor
inicial del bien o
elemento por el

costo reflejado
en el documento
soporte de
solicitud de
ingreso al
almacén,

DETERIORO

Se aplicara el %
de deterioro de
acuerdo con el
indicio interno o
externo
detectado.

Se aplicara el %
de deterioro de
acuerdo con el
indicio interno o
externo
detectado.

El  valor del
activo se
ajustara al valor
del bien en libros

menos la
aplicacion  del
indice de
Precios al
consumidor

(IPC) emitido
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Herramientasy = Atendiendo a 8 dependiendo del = por el DANE,
Accesorios estas tipo de entrada. vigente para el
Caracteristicas, periodo
contable.
CLASIFICACION DE LA DEFINICION VIDA RECONOCIMIE MEDICION DETERIORO
PROPIEDAD PLANTA Y UTIL NTO INICIAL
EQUIPO S/N GRUPOS DE EN ANOS
CUENTAS PARA NICSP
Equipo de el reconocimiento 5
Ayuda y controlsobre
Audiovisual  ©St2 cla}se de
herramientas
- n ser |
Equipo  de i?ggossgueos?e 2
Aseo aplican para la
maquinaria y
Equipo  de demaés equipos, 5
Seguridad y estando sujetas a
Rescate depreciacion de
acuerdo
Otras con la e_stirr]a_cién 5
. de su vida util.
Maquinaras
y Equipo
EQUIPO Equipo Cualquier 10 Cinco (5) dias La entidad El valor del
MEDICO Y Médico y | instrumento, hébiles después medira el valor activo se
CIENTIFICO | Cientifico. aparato, de recibido el inicial del bien o | ajustard al valor
300 implemento, memorando de elemento por el @ del bien en libros
Otrqs maquina, 10 solicitud de costo reflejado = menos la
Equipo implante, Ingreso al en el documento aplicacion  del
Médicoy material u otro almacén, para soporte de | Indice de
Cientifico articulo similar todos los casos. | solicitud de | Precios al
o relacionado; ingreso al = consumidor
destinado por almacén, (IPC) emitido por
el fabricante dependiendo del = el DANE, vigente
para ser tipo de entrada. para el periodo
utilizado solo o contable.
en
combinacion,
en seres
humanos.
MUEBLES Muebles y Es todo equipo 10 Cinco (5) dias La entidad ElI valor del
ENSERES Enseres mobiliario, hébiles después = medira el valor activo se
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Y EQUIPO Equipo y
DE Maquinas de
OFICINA Oficina
400
Otros
Muebles y
Enseresy
equipos de
oficina
CLASIFICACION DE LA
PROPIEDAD PLANTA'Y
EQUIPO S/N GRUPOS DE
CUENTAS PARA NICSP
EQUIPO DE Equipo de
COMUNICA Comunicacién
CION Y

COMPUTO 500

EQUIPO DE
TRANSPORTE
600

Equipo de
Computo

Otros Equipo
de
Comunicacion
y computo

Terrestre

mecanico y
electrénico
controlado por
el ente
econémico,
utilizado para
el desarrollo
de sus
operaciones.

DEFINICION

Bienes de
laplataforma
Tecnoldgica
de
informaciony
Comunicaci
on es
controlados
por la
Entidad.

Unidades de
transporte,
equipos de
movilizacion
ymaquinaria
controlados
por la
Entidad
destinados
altransporte
depasajeros
y decarga
para el
desarrollo
desus
actividades.

VIDAUTIL
EN ANOS

de recibido el
memorando de
solicitud de
ingreso al
almacén, para
todos los casos.

RECONOCIMIE
NTO

inicial del bien o
elemento por el

costo reflejado
en el documento
soporte de
solicitud de
ingreso al
almacén,

dependiendo del
tipo de entrada.

MEDICION
INICIAL

ajustara al valor
del bien en libros

menos la
aplicacion  del
indice de
Precios al
consumidor

(IPC) emitido por
el DANE, vigente
para el periodo
contable.

DETERIORO

Véase el Grupo 3 de infraestructura de hardware, cuya responsabilidad
de actualizacion corresponde a la Direccién de Informatica y Desarrollo.

Cinco (5) dias
hébiles después
de recibido el
memorando de

solicitud de
ingreso al
almacén, para

todos los casos.

La entidad
medira el valor
inicial del bien o
elemento por el

costo reflejado
en el documento
soporte de
solicitud de
ingreso al
almacén,

dependiendo del
tipo de entrada.

El  valor del
activo se
ajustara al valor
del bien segun la
Tabla expedida
anualmente por
el Ministerio de
Transporte
vigente para el
periodo
contable.
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EQUIPO DE Equipo de Equipos de 5 Cinco (5) dias La entidad ElI valor del
COMEDOR Restaurantey  restaurante habiles después medird el valor activo se
COCINA cafeteria y cafeteria de recibido el inicial del bien o = ajustara al valor
DESPENSAY controlados memorando de elemento por el del bien en libros
HOTELERI A por la solicitud de costo reflejado menos la
700 entidad para ingreso al en el documento aplicacion  del
ser almacén, para soporte de Indice de
utilizados en todos los casos.  solicitud de Precios al
desarrollo ingreso al = consumidor
desus almacén, (IPC) emitido por
actividades. dependiendo del el DANE, vigente
tipo de entrada. para el periodo
contable.
BIENES DE Obras de arte | Son Obras 20 Cinco (5) dias  La entidad = No aplica
ARTEY dearte, héabiles después medird el valor
CULTURA 800 i bienes de de recibido el  inicial del bien o
Bienes de culto memorando de = elemento por el
culto Elementos solicitud de costo reflejado
demuseo,
CLASIFICACION DE LA DEFINICION VIDA RECONOCIMIE MEDICION DETERIORO
PROPIEDAD PLANTA'Y UTIL NTO INICIAL
EQUIPO S/N GRUPOS DE EN ANOS
CUENTAS PARA NICSP
Elementos Elementos ingreso al = en el documento
de museo musicales, almacén, para soporte de
Librosy todos los casos. | solicitud de
Elementos publicaciones ingreso al
musicales de investigacion almacén,
- yconsulta, Otros dependiendo del
Libros y . )
publicacione bienesdeartey tipo de entrada.
< de cultura,
; L controlados por
investigacio la Entidad
ny consulta

Otros bienes
de arte vy
cultura

NOTA 1: Esta tabla es ilustrativa y se podran crear grupos y subgrupos, seguin el plan de cuentas

contables

dela Entidad

NOTA 2: Cuando se trate de adiciones 0 mejoras en terrenos o edificaciones que representen cambios
en los acabados, equipos o instalaciones internas o haya aumento o disminucion en la cantidad de metros
cuadradosconstruidos, el supervisor del contrato, una vez finalizada la misma, debera informar al servidor
publico con funciones de Almacenista y al Coordinador del Grupo Administrativo, el valor de la obra
terminada (adiciones ymejoras) para hacer el registro en el aplicativo de inventarios.
NOTA 3: El avalto de los grupos de activos de terrenos y de edificaciones se determinara, como minimo,
por el avallo catastral que las entidades competentes definan.
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ANEXO 2
Tabla 2. Lista de Infraestructura de hardware

1. COMPUTADOR ESCRITORIO

2.  COMPUTADOR PORTATIL

3 SCANNER

4.  IMPRESORA

5.  ESTACION FORENSE PORTATIL

6.  MAQUINA INTELIGENTE DE LECTURA

7.  ENCLOSURE (Chasis)

8.  SERVIDOR (RACK/BLADE)

9.  SERVIDOR DE TELEFONIA

10.  KVM SWITCH

11.  SISTEMA DE ALMACENAMIENTO (SAN/NAS)
12.  SISTEMA ININTERRUMPIDO POTENCIA UPS
13.  SOLUCION DE BACKUP (Libreria Cintas)

14.  SWITCH (ACCESO/CORE/DISTRIBUCION)
15.  ACCESS POINT

16. ROUTER INALAMBRICO

17. FIREWALL

18.  EQUIPO DE VIDEOCONFERENCIA (MULTIPUNTO, GRABADORA Y CODEC)
19. TELEFONO ANALOGO

20. TELEFONO DIGITAL

21. MEDIA GATEWAY
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ANEXO 3
Tabla 3. Depreciacion Elementos de Hardware
VIDA UTIL
ftem GRUPO ESTIMADA
(Afios)
1 COMPUTADOR ESCRITORIO 4
2 COMPUTADOR PORTATIL 4
3 SCANNER 3
4 IMPRESORA 3
5 ESTACION FORENSE PORTATIL 4
6 MAQUINA INTELIGENTE DE LECTURA 4
7 ENCLOSURE (Chasis) 5
8 SERVIDOR (RACK/BLADE) 5
9 SERVIDOR DE TELEFONIA 5
10 | KVM SWITCH 5
11 | SISTEMA DE ALMACENAMIENTO (SAN/NAS) 5
12 | SISTEMA ININTERRUMPIDO POTENCIA UPS 4
13 | SOLUCION DE BACKUP (Libreria Cintas) 5
14 | SWITCH (ACCESO/CORE/DISTRIBUCION) 5
15 | ACCESS POINT 3
16 | ROUTER INALAMBRICO 3
17 | FIREWALL 3
18 | EQUIPO DE VIDEOCONFERENCIA (MULTIPUNTO, GRABADORA Y 5
CODEC) ]
19 | TELEFONO ANALOGO 5
20 TELEFONO DIGITAL 4

21

MEDIA GATEWAY
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ANEXO 4
Tabla 4. Calculo del deterioro de cada uno de los grupos de elementos de
hardware.
) Calculo Calculo Calculo Calculo Calculo
Item TIPO DE ACTIVO Deterioro Deterioro Deterioro Deterioro Deterioro
ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ANO 5
% % % % %

1 COMPUTADOR ESCRITORIO 0 6 22 33 0

2 COMPUTADOR PORTATIL 0 8 25 40 0

3 SCANNER 0 10 25 0 0

4 IMPRESORA 0 10 25 0 0

5 ESTACION FORENSE PORTATIL 0 10 20 22 0

6 MAQUINA INTELIGENTE DE 0 10 25 33 0
LECTURA

7 ENCLOSURE (Chasis) 0 6 22 33 39

8 SERVIDOR (RACK/BLADE) 0 6 22 33 39

9 SERVIDOR DE TELEFONIA 0 6 22 33 0

10 = KVM SWITCH 0 10 25 33 0

11  SISTEMA DE ALMACENAMIENTO 0 6 22 33 39
(SAN/NAS)

12 SISTEMA ININTERRUMPIDO 0 10 20 22 0
POTENCIA UPS

13 | SOLUCION DE BACKUP (Libreria 0 6 22 33 39
Cintas)

14 | SWITCH 0 10 15 20 25
(ACCESO/CORE/DISTRIBUCION)

15 = ACCESS POINT 0 10 15 0 0

16 = ROUTER INALAMBRICO 0 10 15 0 0

17  FIREWALL 0 10 15 0 0

18 | EQUIPO DE VIDEOCONFERENCIA 0 10 15 20 25
(MULTIPUNTO, GRABADORA Y
CODEC)

19 TELEFONO ANALOGO 0 10 15 20 25

20 TELEFONO DIGITAL 0 10 15 20 0

21 MEDIA GATEWAY 0 10 15 20 25




