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Por medio dalla cual se adopta el Manual de procedimientos Administrativos y Contables
para el mansjo y control de los bienes de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico
¥ s& crea un Equipo Técnico de Gestion para el Manejo de Bienes y Servicios de la
Entidad

LA DIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA (E)

En glercicio de sus atribuciones Constitucionales y Legales y en especial las conferidas en la
Constitucion Politica de Colombia; la Ley 87 de 1993 Ia Ley 489 de 1988, el Acuerda 257 de
2006, el Decreto 437 de 2016 y las Resoluciones No. 088 de 2017, 500 de 2017, 834 de 2017 v,

CONSIDERANDO,

Gue el ariculo 260 de la Constitucidn Politice determing el marco general sobre I3
obligatoriedad de disefar y apiicar métodos y procedimientos de control interna par parte de las
Enlidades y Organismas del Sector Pdblico.

Cue el literal a) del aficule 3° de la Ley 87 de 1993, establece gque el Sistema de Control
Interno forma parte integrante de les sistemas corfables, financieros, de planeacion y
operacionales de la respectiva Entidad.

Que la Contaduria General de la Nacion en el articule 1° de la Resolucidn No. 532 de 2015 ¢
sus modificatorias, incorpord al Régimen de Contabilidad Publica, el Marcs Mormative Contablie,
conformado por @l Marco Conceptual para |a Preparacion y Presentacion de la Informacion
Financiera, las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de los
hachos econdmices, los Procedimientos y Guias Contables, el Catalogo General de Cuentas v
la respectiva Doctrina Contable Pablica, eplicables a las Entidades de Gobierno,

Que el Procedimiento para la Evaluacidn def Control Intermo Contable, anexa 2 la Resalucion
Mo, 193 de 2016, expedida por la Contaduria General de la Macidn, "orlenla a los responsables
de fa informacidn financiera de las entidades en fa realizacion de las gestiones adminisirativas
hecesaras para garantzer la produccion de informacion finenciera gue cumpla con (as
caracterisficas fundamentales de relevancia y representacidn fied a gue se refiaren los marcos
concepiuales de fos Marcos nommalivos incarporados en &l Regimen de Contabiticad Pablica”

Wdue, con la enfrada en vigencia de la citada resolucidn, ez necasano definir los lineamientos
generales para que las entidades adelanten [as gestiones necesarias que conduzcan &
garantizar el manejo, custodia, conservacion, administracion, proteccion, recibo, traslado, salida
vy refiro definitive de los bienes y representen fielmente |a realidad de los hechos econdmicos.

Que con la emision de la Resolucian No. SDH-00068 de 2018 por parte da la Secretaria Disirital
de Hacienda, se adoptd el Manual de Politicas Contables de la Entidad Contable Publica (ECF)
Bogota D.C_. y establacid que los Entes y Entidades deben definir Foliticas de Operacidn para
el tratamiento de sitluaciones particulares y actuglizar sus procedimientos administrativos,
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Por medio de la cual se adopta el Manual de procedimientos Administrativos y Contables
para el manejo y control de los bienes de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico
y se crea un Equipo Técnico de Gestion para el Mangjo de Bienes y Servicios de la
Entidad

mediante los cuales daterminen oz flujos de informacien vy los soportes regueridos para
garantizar |a ohjetividad y verificabilidad de las registros contables.

Qe mediante la Resolucidn 001 del 30 de septiembre de 2019, la Secretaria Distrital de
Hacienda- Contador General de Bogotd DG se zdopid el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el manejo v confrol de los bisnes de las Entidades de
Gobiemno Distritales, como instrumente de aplicacién general.

Cue el 28 de noviembre de 2019, en sasion del Comité Institucional de Gestion y Dasempenio
de la Secretaria, fue sodializado el Manual de procedimientos Administrativeos vy Contables para
al manejo v control de los bienes de la Secretaria Distrital de Desarrolle Econdmico, documento
que se requiere adoptar.

Gue, se hacs necesano ademas crear una Instancia de apoyo al Comité Instifucional de Gestidn
¥ Desempefio que permita establecer los planes y programas para velar por al conirol v
seguimianto de los bienes de la Secretaria, cuyas recomendaciones y propuestas tecnicas
deben ser presentadas en adelante ante el Comité Institucional de Gestidn y Desempefia para
o de su competencia,

Que, en mento de o expueesio
RESUELVE

Articulo Primero: Adoptar el Manual de procedimientos Adminstrativos v Contables para al

maneja y eontrol de los bienes de |a Secretaria Distrital de Desarrolio Econamica, el cual forma
parte integral de esta resolucian.

Articulo Segunda: Crear el Equipo Técnico de Gestion para el Mangje de Bienes y Servicios
de fa Secretariz, como un grupe técnico de apovo al Comité Insfitucional de Gestion y
Desempedfio de la Enfidad, cuyas recomandacionas y propuestas téonicas permitiran establecer
los planes y programas para velar por @ contral v seguimienta de los bienes de la Secretaria
Dristrital de Desamolie Econdmico. Este equips i8cnico estard conformado, asi:

El Directoria) de Gestidn Corporativa o su Delegadola)
El Subdirector{a) Administrativeda) v Financiero(a)
. El profesional con funciones de almacén.
. El Profesional responsable de las funciones/obligaciones de contador de la Secretaria.

Podran asistir como invitados cuando se considers necesano a3 los siguientes sernvidores
plblicos:
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Por meadio de la cual se adopta el Manual de procedimientos Administratives y Contables
para el manejo y control de los bienes de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico
¥ s& crea un Equipo Técnico de Gestion para el Manejo de Bienes y Servicios de la
Entidad

El{a} Jefe de la Oficina de Contral Interma
Servidores plblicos de las dreas técnicas relacionadas con la administracion de los
bienes,

= Quien se considere pueda aportar elementos de juicic necesarios para cumplir con los
objetivos de su competencia

Paragrafo: La Secretaria Tecnica de esta instancia de apoyo estara a cargo del profesional con
funciones de almacén gue asista al misme, quien documentara la asistencia a sus reuniones,
asl como los estudios reslizados, los conceplos emitidos, las recomendacionss y soportes dela
presentacion al Comité Institucional de Gestidén v Desempefo teniendo en cuenia los procesos
¥ procedimientos adoptados por la Secretaria Distrital de Desarrcllo Econdmico.

Articule Tercero: Funciones del Equipo Técnico de Gestibn para el Manejo de Bienes y
Servicios: Las funciones a cargo de esla instancia de apoyo relacicnada con la geslion de
bienes, seran las descritas a continuacion:

a. Recomendar los mecanismos y acciones requeridas para realizar la verficacion de la
existencia y estado de los bienes, que puede ser a través de |a toma fisica o a través de
mecanismos o herramientas disefiadas por la SDDE,

Sugenr las acciones pertinentes para |1a gestion de los bienes sobrantes y faltantes.

¢. Emitir recomendaciones respecto de los resultados arrojados por los estudios tecnicos
rezlizados al interior de la SDDE, en materia de reclasificacion de bienes, determinacion del
catélogo de elementos, entre olros, qua permitan dar claridad en la administracién de los
MisMmos.

d. Prosentar al Comité Institucional de Gestién y Desempefic, como instancia maxima de
coordinacion ge la SDDE. para que autorice’ o recomiende? el retiro, baja en cuentas vy
desting final de los bienes”. atendiendo lo mencionado en el Capitulo 5° Retiro de los
Bienes y Baja en Cuentag, del Manual, previo analisis y presentacion de los estudios
fecnicos, juridicos, entre ofros,

& Gestionar |as acciones para realizar la valuacion de aquellos bienes que lo reqguieran, a
partir de consulias tecnicas, comerciales, contables, de personal experto, entre otros.

f. Las demas que le sea asignadas por pane del Comité Insttucional de Gestion v
Desempefio y procadimientos intermos establecidos

=

' De acverds con los procadimeentos miemos, ef Manual de Funciones, ka estuclura organizacional de los Entes v
Enlidades. asi como las delepaciones que reslice el Representanie Legal, & Comdd Instilecional de Gestion v
Desempena, podia aukoezar el retiro, baja en cuentas y destino final de los bienes.

! De scuerdo con las funciones establecidas en el Comitd Institucional de Gesban y Deassrrgedio, podra recomandar
& refsa, Bap en cuendas v destng final de los bienes af Representants Legal,

1 Se avaluerd al interior de fa enlidad, b aplicaddn de este procedimients para el retro de jos de los benes
clasficados como devolulivos de menor cuantia v de consumo, independiantemants Que, pare 98 MISMOs, N0 Opere
iz baja en cusntas.
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Por medio de la cual se adopta el Manual de procedimientos Administrativos y Contables

para el manejo y control de los bienes de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico

y e crea un Equipo Técnico de Gestion para el Manejo de Bienes y Servicios de la
Entidad

Articulo Quinto: Comunicar la presente resclucion a los designados come parte del Equipo
Técnico de Geastidn para al Mansjo de Bienes y Senicios de la Secrataria

Articulo Sexto: La presente resclucian rige a pardir de la fecha de expedizidn.
ntTe A
Dada en Bogota, alos ﬂﬂ DIZ 201
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Manual de Procadimsentos Administrativos y Contables para el manejoe y controd de los bienes de la
Spcretana de Desarrollo Econdmico.

INTRODUCCION

Este manual ha sido adoptado por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico - SDDE, teniendo
en cuenta los lineamientos generales establecidos Resolucion 001 de 2019 emitida por la Direccién
[hstrtal de Contabilidad como ente reguiador en materia contable a nivel Distrital v en virtud de las
necesidades de |a SDDE

El proceso de corvergencia én Colombia hacia Normas Internacionales de Contabilidad pretends
mejorar |a calidad como la comparabilidad de |a informacian financiera en las entidades del sector
publico, por tal motive la Contaduria General de la MNacidn a través de la Resolucion No. 533 de
2015 y sus modificatorias, incorpord al Régimen de Contabilidad Poblica, el Marco NMormativo
Contable (MNC), gue esta conformado por el Marco Cenceptual para la Preparacion y Presentacion
de la Informacion Financiera, las Mormas para el Reconocimiento, Medicidn, Revelacién y
Presentacion de los hechos econdmicos, los Procedimientos y Guias Contables, el Catalogo
General de Cuenias y la respeciiva Doctrina Contable Pdblica, las cuales son aplicables a las
Entidades de Gobierno.

Ern este sentido la implementacidn del MNC, tiene por objetivo suministrar una informacién
financiera uniforme, bajo estandares contables de alta calidad, faciles de entender y de aplicar, con
el proposito fundamental de modernizar la actual regulacian y contribuir con el contral de los
recursos de las Entidades Poblicas, logrande asi, medir, reconocer, presentar y revelar informacion
financiera que atienda a las caracteristicas fundamentales de relevancia v representacion fiel.

En respuesta a la necesidad imperativa de desarroliar mecanismos de gestion de los recursos
publicos v conforme al progresivo avance de la reglamentacion, en paricular la concordancia con
lo estipulado en el MNC', ha side concebide el presente Manual, el cual pretende actualizar y
armonzar los procedimientos administrativos v contables para la clasificacién, registro v control de
log bienes, conforma a las nomas vigentes.

En concordancia con lo anterior, el manegjo de los bienes bajo la responsabilidad de Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico én adelante SDDE, ze efectuara a traves de sus funcionarios vy
contratistas quienes propenderan por seguir los lineamientos dados en el presente documento vy los
procedimiantos establecidos para la clasificacidn, registro, orden, control y conservacion gue
adopten, los cuales, deben ser claros, precigos v metddicos, bajo estos criterios, as posible medir
el grado de arganizacion, eficiencia, eficacia y economia en el desarrollo de su objetivo misional,
ademas de obtener un indice importante de uwtilidad vy confiabilidad &n la informacion contable v
finalmente, facilitar el ejercicio del control fiscal v la evaluacion de! cumplimiento de su objetivo
social.

El contenido de los capitulos contempla las diferentes situaciones que se pueden presentar con los
bienes al interior de la SDDE, describiende los procesos de administracidn, custodia v organizacién
ae los bienes, donde se desarrollan actvidades de recepcian, almacenamianto, ingreso, suministro
a las areas, retiro de beenes, registros, conciliaciones contables, asi como el tratamiento para
saiaguardar v proteger el patrimonio publico, definir las responsabilidades de los servidores

U Resolucidn Mo; 333 de 2003 expedida por la OGN v sus modificatosias
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Manual de Procedimienios Administratives y Contables para el mangjo y contral de los bienses da la
Secretaria de Desarrolle Econdmico.

publicos vy confratistas a los cuales se les haya asignado bienes, para el cumplimienic de sus
funciones, v se regliza con el convencimignto gue k3 administracion de los bienes, es fundamental
para ejecutar apropiadamentes los recursos asignados en el presupuesto, con el fin de garantizar |2
presiacion de los servicios y [a efectiva consecucidn del cometida estatal.

E| primer capitulo de este Manual define los concepios asociados a log bienes, suU origen, control ¥
clasificacion; el segundo capitulo describe los aspectos administrativos asociados a la gestion y
control de los bienes, incuyendo las ineamientog para la conformacion de Comités y |a asignacion
de sus funciones. el capitulo tercero expone los aspectos administrativos para el ingreso de los
bienes, ademas de su reconccimiento contable vy medicién inicial, el capitulo cuarto define los
aspectos administrativos y contables durante |la permanencia de fos bienes en |la Enfidad y la
respectiva medicion posterior; &l capitulo quinto define los lineamientos administrativos asociados
a las diversas modalidades de retire de los bienas y su baja en cuentas; finalmente, los capitulos
sexto v séplima definen el fratamiento administrative ¥ contable de las posibles Responsabilidades
y Situaciones Especiales que surgen de hechos econdmicos. para el control v reconocimiento de
Ioe bienas.

Lo anterior como marco de referencia para que a partir de &l se desarrollen al interior de la entidad
procedimientos especificcs para [a toma de decisionas en cumplimiants a la establecido en =l
Articulo 269° de la Constitucidn Politica y la Ley 87 de 1993, reglamentarias del Control Interno en
Ins Entes y Entidades; de igual forma, para implementar la Resolucion Mo, 193 de 2018, emitida po
la Contaduria Gensral de la Nacion gue incorpora en los Procedimientos Transversalas del Régimen
del Contabilidad Pdblica v el Procedimiento para la Evaluacidn del Control Interme Contable ?

Adicional a lo anterior, dentro del alcance de lo indicado 2n la Resolucidn DDC - 000003 de 2018
ermnitida por la Direccion Distrital de Contabilidad "Por /s cual se establecen los fineamientos para la
sostemibiidad del Sistema Confable Publica Disirlal ”, es obligatorio definir Politicas de Operacion
para el tratamiento de situaciones particulares y actualizar procedimientos administratives, mediante
ios cuales determinen los flujos de infermacion, las estimaciones sobre la medicion, los sopartes
requeridos para garantizar la objetividad y verificabilidad de los registros contables relacionados con
la adquisicion, manejo y control de los bienes que los Entes y Entidades tienen a su cargo.

Cabe destacar, que con la adopcion del presente Manual se contara con una herramienta gue sirve
de guia para reslizar las estimaciones, determinacidon de valores residuales. vidas utiles de los
bienes, los métodos de depreciacion y |3 estimacion del deterioro de estos, entre otros aspactos,
las cuales se determinan dependiendo de la naturaleza del active,

L OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Adoptar los lingamientos y actualizacion de los procedimientos de orden administrativos para la
clasificacian, registro, ingresc. salida, control y retiro definitive de los bienes de la SDDE, asi como

“ Establece |la necesidad de egrar la existencia v efectividad de fos procedimientos de contral v verificacian de las
actwidades propias ded proceso contable, de mode gue garanbicen razonablemenis que la informacidn financera cumpla
con ks camacteristicas fundamentales v de mejora que rata o Marco Mormalno Contabée,
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Manual de Procadimientes Administsativas y Contables para el manejo y control de los bisnes de |a
Secretaria de Desarrollo Econamico

establecer los criterios para su reconocimiento, medicion, presentacion y revelacion en los Estados
Financieros, de conformidad con la normativa vigente

OBJETIVOS ESPECIFICOS

*  Suministrar a los funcionarios v confratistas de la SDODE, un Manual que facilite el maneja,
custodia, conservacion, administracion, proteccion, recibo, traslado, salida al servicio vy retiro
definitivo de los bienes de la entidad

* Establecer lineamientos para la identificacidn, clasificacidn, manejo y registro de los bienes de
la Secrataria Distrital de Desarrolle Economico,

¥ Adoptar procedimientos para realzar la medicidn inicial de los bienes al intenor de la entidad y
su forma de representacion en los estados financieros.

¥ Propender para gue, al interior de la Secretaria, 52 creen mecanismos de comunicacian y flujo
de informacién enire fas distinias dreas que interviensn en la gestién de los bienes, como
rasponsables de los procesos tecnicos, administrativos v contables.

* Brindar herramientas para garantizar &l contral, seguimiento v adecuado usgo por parte de los
servidores publicos que tienen bienes a su cargo en cada una de |as etapas del proceso de
administracion, custadia y manajo de los bienes

1. ALCANCE

Los lineamientos contables planteados en el presente Manual son de obligatario cumplimiento para
la SDDE, por su parte, los lineamentos administrativos, son referentes en los procesos vy
procedimientos gue se desarradlen al interior de [a Secrataria.

La actualizacién del respectivo manual astara a cargo de la Subdireccion Administrativa y Financiera
de la Secrelaria de Desarrelic Econdmico v se efectuara cuando la Contaduria General de la Macidén
(CGH) realice una modificacidn al Marco Normativa Contable aplicable a Entidades de Gobiamnao,
gue afecte |las directrices sobre lo consignado en este Manual, o en los casos puntuales cuando a
juicio de la DDC se produzea un cambic en las Politicas Contables que generen una representacién
mas fiel v relevante de la informacién contable.

. MARCO NORMATIVO

Ley 42 de 1883 “Sabre la orgamzacian del sistema de control fiscal inanciero y los organismas gque
lo gjorcen.”

Ley B0 de 1983 "Por ja cual se expide & Estatuto General de Confralacian de fa Administracion
Flibiica.”

Ley 87 de 1983 “Por ls cual se esfeblecen normas para el efercicio del conlrel inlerno en las
gntidades v organismos del estado vy se dictan ofras disposiciones.”

Decreto Ley 1421 de 1983, “For ol cval se dicta el regimen aspsacial para el Disinto Capital de
Santafe de Bogota”
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Manual de Procedimientes &dministrativos y Contables para el mangje v conirgd de los benes di la
Secrataria de Desarrollo Econdmico,

Ley 610 de 2000 “Por fa cual se eslatiece ef ramite de fos procesos de responsabilidad fiscal de
competencia de las confralorlas.”

Ley 734 de 2002 "Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico,
Ley 951 de 2005 “Por la cual se crea &l Acla de Informe de Gestidn. "

Ley 1314 de 2009 “For la cual se regulan los principios v normas de contabifidad e informacicn
financiera ¥y de aseguramients de informacion aceptados en Colombia, se sedfalan las avtoridades
compelentes, el procedimients para su expedician ¥ se delerminan las enlidades responsables de
vigilar su cumplimignta” y los decretos reglamentarics.”

Ley 1474 de 2011 “Por la cual s dictlan nommas onettadas a forfalecer los mecaiismos de
prevencian, investigacion y sancidn de actos de corrupcion v fa efectividad del control en la Gesticn
Fublica.”

Ley 1630 de 2013 “For medio de la cual se establece una exoneracion tnbutaria sobre ef impussio

de vehiculos aufomotores y se dictan ofras disposiciones en malera de desintegracion fisica
vanicular.”

Ley 1952 de 2019 "Por medio de la cual se expide el cidigo general disciplinario se derogan la Ley
734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 7474 de 2011, relacionadas con el derecho
dizciplinano,”

Decreto 410 de 1971 “For ef cual se expide el Cddigo de Comercio "

Decreto D61 de 2007 “For af cual se reglamenta ef funcionamienfo de las Cajas Menores y los
Avances en Efectivo.”

Decreto 018 de 2012 “Por el cual se dictan normas para supnimic o reformar regulacionos,
procedimisnfos v framites necesanos existemtes en la Administracidn Poblica.”

Decrate 1510 de 2013, "Por &f cual se reglamenta &f sistema de compras v confralacidn pablica” -
Compilado en el Decrato 1082 de 2015,

Uecreto 601 de 2014, “Por el cual se modifica la estruclura interna y funcional de la Secretaria
Distrital de Haciends, y se diclan otras dispasiciones.”

Decreto 1082 de 2015, “Por medio def cual se expide el Decrefo Unico Reglamentario del sector
Administrativo de Planeacion Nacional, ©

Daecreto 1083 de 2015 y sus modificatorias, “Por medio del cual se expide e Decreto Unico
Reglamentario del Seclfor de Funcitn Publica. ™

* Wigante hasta al 1 de julio de 2027 segin & Aricule 1407 de fa Ley 1255 de 2019, Por el cual se expide el Plan Macgonal
de Desamaibe 2018-2022, “Pacle por Colormbia, Pacho par fa Equidad”

Carrera 60 Mo 638-5Z.
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Banual de Procedimisntes Administrativos ¥y Contables para el manejo y control de Ios bienes da la
Secrataria de Desarrallo Econdmico.

Decreto 1429 de 2017, "Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Secfor Funcidn Pubiica, en lo relacionads con ef Sistema de Gestidn establecido
an el arficuwio 133 de la Ley 1753 de 2015."

Qecreto 284 de 2018 "Por ef cual se adiciona el Decrelo 1076 de 2015, Unico Reglamentano del
Sector Ambiente y Desarrallo Sostenible, en la relacionada con la Geslidn Integral de los Residuos
de Aparatos Eléciricos y Electronicos - RAEE y se dictan oiras disposiciones.”

Decreto 531 de 2018, "Por medio del cual se adopta & Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
Nacional y se dictan olras disposiciones.”

Acuerdo Distrital Mo. 017 de 1995 “Por el cual se Conforma fa Direccidn de Comlabilidad del Distrito
Capital y se crea el Cargo de Contador Distrital ™

Acuerdo Disfrital 348 de 2013 “Por el cual s2 fransforma el Sisferma Disfrital de Prevencidn v
Atencion de Emergencias SDPAE, en ol Sistema Distntal de Gestion de Riesge v Cambio Climatico
SDGRCC, se aclualizan sus instancias, se crea el Fondo Distrital para la Gestidn de Riesgo v
Cambio Climdfico "FONDIGER" y se dictan ofras disposiciones.”

Resolucidn 1512 de 2010 “Por la cual se esfablecen los Sisfemas de Recoleccion Selectiva v
Gestion Ambigntal de Residuos de Computadores wo Periféricos v se adoptan ofras disposiciones.”

Resolucion No, 533 de 2015 y sus modificatorias, emitidas por la CGN, "Por ja cual ss incorpora en
&l Regiman da Comtabilidad Pablica, @l marco normativo aoliceble para entidades de gobismo y se
diclan oiras aisposicionas,”

Resolucion Mo, 620 de 2015 v sus modificatorias, emitidas por la CGN, “Por ja cual se incorpora el
Catalogo General de Cuentas al Marco novrnativo para enfidades de goblerno.”

Resolucidn 1606 de 2015 emitida por el Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible “Por la cual
se reglamenta el arlicilo 47 de la Ley 1630 de 2013 y se diclan olras disposiclones.”

Resolucion No. 193 de 2016 y sus modificatorias, emitida por la CGN, "Por la cual se incorpora, en
log Procedimiantos Transversales del Régimen de Comtabiidad Fiblica, ef Procedimiento para la
evalvacidén del control interno conlfable.”

Resolucion No. 525 de 2016 y sus modificatorias “Por la cual se incorpord, en el Régimen de
Contabiidad Pablica, la Norma de Proceso Contable y Sistema Documental Confable.”

Resolucidén Mo, SDH-000068 del 31 de mayo de 2018 v sus modificatorias, emitida por la Secretaria
Distrital de Hacienda, “For medio de & cual se adopla ef Manual de Foliticas Comlables para la
Entidad Contable Pubiica Bogota 0.C.7
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Manual de Procedimianios Administrativos y Contables para e mane|o y contrel de los béanes de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico,

Directiva 003 de 2013 expedida por la Secretaria Disinital de Hacienda, "Dirgcinices para preveny
conductas irregulares relacionadas con incumplimiento de fos manuales de funciones y de
procedimientos v la peérdida de elememtos y documenios publicos.”

Directiva No. 001 de 2018 expedida por la Secrelaria Juridica Distrital “Lineamientos y buenas
practicas para la Nguidacion de cantratos”

Directiva No. 004 de 2012 expedida por la Alcaldia Mayor de Bogota “Lingamiantos a8 seguir por (as
Alcaldias Locales y las Entidades del Secfor Central v Descentralizado por Servicios del arden
Distntal, en la ejgcucidn de convenios v confralos inleradministrativos.”

Circular Externa Mo, 018 de 2018 de la Contaduria Distrital “Aciualizacidn “Procadimiento para el
reconocimiento ¥ revelacion de responsabilidades”, emitido mediante Circular Exterma Mo, 02 de
20107

Circular Externa No. 019 de 2019, axpedida por la SOH °*Procedimisinio para & reconocimiento
confable ¥y reporte de la inforrmacion de fos recursos del 15% por ia venta de acciones o activos fios
al sector privada,”

Documentes técnicos o procedimientos emitidos por la Direccion Distrital de Contabilidad,
relacionados con: i) Inventarios; i) Propledades, Planta y Equipo - Bienas Musbles; i) Actvos
Intangibles; w) Deterioro del valor de Bienes muebles e inmuebles no ganeradoras de efectivo; )
Bienes Histdricos y Culturales y demas lineamientos emanados por los compstentes

Carmera 60 Mo B3a-432
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Manual de Procedimientes Administrativos y Gontables para el manejs y control de las bienes de |a
Spcrgtaria de Desarrollo Econdmico.

1. CONCEPTOS BASICOS
1.1.  Definicién y finalidad de los Bienes

Para efecltos del presente Manual, los bienes se definen come los slementos tangibles e intangibles
de propiedad o recibidos para el use de la SDDE, cuya finalidad es el desarrollo de las actividades
encaminadas al cumplimianta del cometido estatal, los cuales se administran, controlan y reconacen
de acuerda con las politicas ¢ lineamientos establecidos por el Area de Gestion de Bienes o quien
haga sus veces, y con |0 indicado £n el Marco Mormativo Contable y el Catdlogo General de
Cuentas, emitidos por la Contaduria General de la Nacian.

1.2. Origen de los Bienes

Los bienes de propiedad o a cargo de la SDDE, son producto de diferentes sucesos, ya sea por
medio de alguna forma de adquisicion, una transaccién de intercambio, un deszarrollo Interna o
producto de transacciones sin contraprestacidn, formas que se originan en la Ley, en los negocios
juridicos y en los actos administrativos o hechos que los generen es decr, nacen como
consecuencia de operaciones gue suponen incrementos de los pasivos, el patrimonio o la
realizacion de los ingresos.

1.3. Clasificacion de los Bienes

Para |a clasficacion de los hienes al interior de la SDDE, se tiene en cuenta i los mismos cumplen
con las caracteristicas que implican la incorporacion de un activo, no basta con tener la titularidad
juridica de los mismos, se requiers evaluar el control que se tengan sobre los mismos, analizando
a juicio profesional, entre aotros, fos siguentes aspeclos: a) Decidir el proposito para el cual se
desbina o wtihiza &l bien; b) Usar o beneficiarse del bien para conseguir sus abjetives en cumplimients
de su cometido estatal, ¢) Parmitir el acceso al bien o dar la competencia a un tercero para negar o
restringir su uso; d) Tener derechos sobre el bien, es decir, poder hacer exigencia del bien o de log
recursos que se deriven del mismo, &) Obtener sustancialmente el potencial de servicio o los
beneficios economicos futuros del bien, por un periodo sustancial de su vida econdmica; ) Estipular
las condicionas sobre &l uso del bien cuando lo entrega a un tercero de forma que se garantice su
destinacion para propositos especificos; g) Asumir los riesgos asociados al bien par un periodo
sustancial de su vida economica; h) Converdir el bien en efectivo a través de su disposicion {(venta).,
y de esta forma reconoceras como Inventarios, Propiedades, Planta y Equipo u Otros Activos, de
igual manera, existen bienss gque S8 CORsSUMEn con sU uso ¥ bienes gue por siluaciones o
circunstancias administrativas son registrados en cuentas de orden dewdoras o acreedoras.

En consecuencia, si &l consumo del bien es menor de un afio o no cumple con el criterio de
materialidad establecido, 2e registra directamente como costo o como gasto segdn comresponda; en
tanto gque, 51 se excede el ano, cumple los paremetros de materialidad v de los mismos 52 espera
potencial de servicio o beneficios econdmicos futuros, para postericrmente depreciarlos durante el
periodo de vida Olil estimado, en desarrolle de las funciones de cometido estatal, son pare de los
activos de los Entes y Entidades.
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Manual de Procedimeentos Administrativos ¥ Contahles para ¢l manajo y control de los bienes oa ka
Sacrataria de Desarrolle Econdmico

1.3.1. Clasificacion de los Bienes Administrativamente

Administrativamente los bienes se clasifican en: blenes de consumo v bienes devolulivas, que
pueden ser de mayor y de menor cuantia.

1.3:.1.1. Bienes de Consumao

Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso gue 52 hace de elios,
o cuando al agregarios, o aplicados a ofros desaparace coma unidad independients o como matena
gutonoma, ¥ enfran a constituir o integrar otros bienes. Es de aclarar, gue muchos de los bienes de
CONSUMS No && agotan con &l primer uso que se hace de elles, pero una definicion mas apropiada
podria sefalar que la condicién de perdurabilidad es esencial para reconocerlos, puas tado bien
fue s5& agote relativameante pronto puede considerarse de consumo

Teniendo en cuenta lo antanor, la SDOE define si esta clase de bienes cumplen los criterios para
ser reconockos como Inveniarios o se reconocen comao Gasto o Costo. (Por lo general) De acuerdo
a lo anunciade en ka definiciton, cuando esta clase de bignes se destinan para fines misionales, estos
son registrados como Inventarios y 2i estos bienes se emplean para fines administrativos, los
misSmos son reconocidos como gasto o costo, segun corresponda, en el momento de su adguwisician

lgualments, para ssta clase de bienes se tiene el respectivo control administrative, realizands el
seguimients sobre su custodia y su uso, y es necesario crear mecanismos administratives, mediante
registros estadisticos, la adecuacion de sistemas de infermacidn o base de datos. para efectuar =l
saguimienta sobre |a utilizacion de esta clase de bienes.

1.3.1.2. Bienes Devolutivos

Bajo esta denominacidn se agrupan los bienes de la SDDE, los cuales se prevé usar durante mas
de un ano para el desarrollo de su funcidn adminiztraiiva o cometida estatzl, los cuales no se
consuman por el primer uso que se hace de ellos, aungue con el tiempo, o en razén a uso se
deterioren a largo plazo, et de aclarar gue para este tipo de bienes es exigible su respectivo contral
admiristrative, realizando el seguimienio sobre su tenencia, custodia, uso y san objeta de su
devolucion

1.3.1.2.1. Bienes Devolutives de mayor cuantia
Corresponde a los bienes que sean adquindos o recibidos en una transaccién con o sin
contraprestacion® que cumplen con la matenralidad cuantitativa o por naturaleza, establecida en las

Foliticas Contables, se preve usarlos durante mas de un afo y los mismos cumplen con las
caracteristicas que implican la incorporacion de un activo

1.3.1.2.2. Bienes Devolutives de menor Cuantia

" Elvalor de las adiclones y mejoras efectuadas, se reconocen como mayor valor del aclivo, independientemente del valar
de eslas
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Manual de Procedimientos Administratives ¥ Contabies para o manajo y contral oe los beenes @ la
Secretaria de Desarrollo Econdamdoa.

Corresponde a los bienes gue sean adquiridos © recibides en una fransaccion con o sin
contraprastacion gue no cumplen con la materialidad cuantitativa ni por naturaleza, establacida en
las Foliticas Contables v de Operacidn, pese a que se pravé usarlos durante mas de un afo y que
na se consumen con el primer uso gue se hace de ellog eslos bienes, son reconocidos
contablemente en las cuentas de resuliado,

Para llevar a cabe el control como complemento a la gestion, e3 necesario crear Mmecanismos
administrativos, medianta |a adopcidn, por ejemple, de registros estadisticos, la adecuacion de
sistemas de informacion o base de datos independientes, de tal forma que se pusda hacer
seguimienta sobre la utilizacion v consumo de esta clase de bienes, por parte de los servidores
pidblicos de la SDDE.

1.3.2. Clasificacion de los Bienes por sus Caracteristicas Fisicas

A continuacion, se realiza de manera general la clasificacion de los bignes que de acuerda con sus
caracteristicas fisicas, uso y estado, se ven reflejados en la codificacién establecida en el Catalogo
General de Cuentas®, los cuales se detallan en al Cuadro No. 1.

1.3.2.1. Bienes Tangibles

Son los bignes gue por sus caracteristicas pueden ser apreciables, que ocupan un espacio, tienen
existancia material y cuentan con un valor acondmico de acuerdo con sus cualidades figicas y
fecnicas

1.3.2.1.1. Bienes Muebles
Son aguellos bienes gue se pueden transpartar de un lugar a otro, sea movieéndose por si Mismos

{semavientas), o por fuerza exlerna; se exceptlan los que, siendo muebles por naluraleza, se
consideran inmusbles por adhesion o por destinacian.

4 Lag descripeiines que se relachnan con el Cuadro Mo, 1 "Clesifeack de los hignes”, son tomadas del Catilogo Senseral
da Cuantas del Marco Mormative para Enfidades de Golsaema emitido por la Confaduria General de 3 Macian medianta
fa Resotucion Mo, 520 de 201 5 v sus modificatonas.
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Cuadro Mo. 1 Clasificacidon de los Bienes
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Fuente: Direccion Distrital de Confabilidad — Secrefaria Distrital de Hacienda
1.3.21.11. Inventarios

Son los bienes y elementos adguiridos gue se encueniren en procesa de transformacion y los
producidos, asi como los productos agricolas, que se tangan con la intencidn de; a) Comercializarse
en el curso normal de la operacion; b) Distribuirse 2n forma gratuita o a precios de no mercado an
gl curso normal de la operacidn; o ¢) Transformarse o consumirse en actividades de produccién de
bienes o prestacien de servicios.

& Bienes Producidos

30n aquellos bienes oblenidos mediante procesos de transformacion, explotacion, cultiva o
construccion y se encuentran disponibles para la venta o para distribuirlos sin contraprestacion.

= Mercancias en Existencia

Son los bienes adquindos con el objeto de ser vendidos o distribudos sin contraprestacion y que no
requieren ser sometidos a ningln proceso de transformacion, explotacion, cultivo, construceién o
tratamiento,

s  Prestadores de Servicios

Representa EI_GI:IE-’[D BN que S incurre por [a prestacion de servicios para los cuales el ingreso no
s& ha reconocido, debido a que este no ha cumplido los criterios para su recanocimienta,
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« [Materias Primas

Son aquellos elementos adquiridos o producides que deben ser sometidos a un proceso de
fransformacion, para convertinos an bienas fingles o intermedios

= Materiales y Suministros

S0on los elementos, distintoz de las matenas pnmas, adquindos o producidas para ser consumidos
o uwtilizados en la produccién de bienes o en la prestacian de servicios.

= Productos en Proceso

Son los bienes semielaborados gque requieren procesos adicionales de produccion. para convertirlos
en productos terminados gue estan disponibles para la wventa o para distribuidos sin
confraprestacion.

+ |Inventarios en Transito

Sen las mercancias, materias primas, materiales v suministros, que no estan disponitles para ser
utilizades por enconfrarse en procesos de importacion, tramite, transporte, legalizacion o entrega. a
cargo de los proveedores o terceros responsables.

¢ Inventarios en Poder de Terceros

Son les bienes producidos, mercancias en existencia, materias primas, materiales y sumimstros,
que se encuentran en podar de terceros, pera cuyos riesgos y beneficics inherentes a la propiedad
del activo no han sido transferidos sustancialmenta.

1.3.21.1.2. Propiedades, Planta y Equipo

En esta agrupacion s incluyen los bienes tangibles empleados por la SDDE para la produceién o
suministro de blenes, para la prestacion de servicios y para propositos administrativos, asi como los
bienes muekbles gue s2 tengan para generar ingresos producto de su arrendamiento. Estos bienes
na estan disponibles para la venta y su vida util en condiciones normales de utilizacion es superior
a un ano.

En virud con la Palitica Contable de Propiedades, Planta v Equipo — Bienes Mushles, emitida por
[a Direccidn Distrital de Contabilidad de la Secretaria Disfrital de Hacienda, se reconocen como
Propiedades, Planta y Equipo, los bienes muebles adquirdos o recibidos en una transaccidn con o
sin contraprestacién®, cuyo valor sea igual o superior a dos (2) SMMLYT,

£ El valor de lss adiciones ¥ mejoras efeciuadas, gue no signifiquen mandenimientos ni reparaciones, s& reconocen coma
rnayar valor ded blen, ndependientemente del valar de esias,
* Walor gue podra ser modificads & s presentan cambios on la Polifica Confable
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Mo obstante, ze pusde reconocer contablemente los bienes gue no excedan la suma sefalada
anterigrmente, si como resultade del juicio profesional aplicada al interior s determina que, par su
materialidad desde el punto de vista de naturaleza v caracteristicas cualitativaz, sean necesarios
para la gjecucion de su actividad v cumplen para ser catslogados comoe propiedades, planta v

B,
Las Propiedades, Planta y Equipo — Bienes Musbles se descnben en &l Cuadro No.2;

Cuadro No. 2 Propiedades, Planta y Equipo — Bienes Muebles
CUENTA NOMERE |
1610 Semovientes
1642 Repuestes
1845 Flantas, Ductos vy Tuneles
1650 Redes, Lineas y Cables
1655 Mzguinaria v Eqguipo
1660 Equipo Médica v Cienfifico
1665 Muehles v Enseres y Equipo de Oficina
1670 Equipo de Comunicacian v Computacidn
1675 Equipo de Transporte, Traccion v Elevacidn
1680 Equipo de Comedor, Dezpensa y Hoteleria
1681 Bignes de Arte y Cultura
Fuene: Catalogqo (cenerd de Cuenlas = CGMN

*  Samovientes

Son aquallos brenes representadas en los animales que se wtilicen para investigacion, educacidn,
segundad, transpone, entretenimiento, esparcimienta, contral de aduanas o para cualquier otra
actividad que no sea pecuaria, también incluye los semovientes de propiedad de terceros gue
cumplan la definicion de activo,

« Repuesios

Corresponde a los alementos que s utilizan durante mas de un afo. se capitalizan y se incorporan
en el respectivo elemento, previa baja del componente sustituido.

= Plantas, Ductos y Tineles

Representa el valor de las plamas. ductos y tineles empleados pera la produccion de bienes y la
prestacian de servicios,

* [Redes, Lineas v Cables

Representa el valor de las redes de distribucion, recoleccion y alimentacion, asi como las lineas y
cables de intercanexion, transmisidn y conduccidn, que se emplean para la produceidn de bienes y
la prestacion de servicios.
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+  Maquinaria y Equipo
Fepresanta. entre otros, el valor de la maguinaria industrial, €l equipo para la construccidn y

perforacion, asi como las herramientas y accesorios gue se emplean an |a produccien de bienes y
la prestacion de servicios

« Equipo Médico y Cientifico

Representa el valor de los equipos médicos, clentificos, de investigacion y de laboratorio que son
ubilizados en la prestacidn de servicios, asi como los destinados a apoyar la gestion administrativa

+  Muebles y Enseres y Equipo de Oficina

Representa el valor de los muebles, enseres vy equipo de oficina empleados para la produccion de
bienes y la prestacion de servicios, asi como aguellos destinados para apoyar la gestion
administrativa.

* Equipo de Comunicacion y Computacion

Representa el valor de los equipos de comunicacién, de computacion, satélites, antenas y radares,
entre ofros, que se emplean para la produccion de bienes y la prestacian de servicios, asi como los
destinados a apoyar la gesfién administrativa.

* Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion

Reprasenta el valor de los equipos de transporte aéreo, terrestre, férreo, maritime y fluvial, asi como
iog equipos de traceidn y elevacion, que se emplean para la produccién de blenes, la prestacion de
servicias vy 2l apoyo a la gestidn administrativa,

+ Equipo de Comedor, Despensa y Hoteleria

Representa el valor del equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria empleados para la
prestacion de servicios, asi como los destinados a apoyar la gestion administrativa.

+ Bienes de Arte y Cultura

Represanta &l valor de las obras de arte, o8 bienes de culto, las joyas, los elementos de museo,
los elementos musicales, los libros y publicaciones de investigacidn y consulta de la entidad, entre
ofres, que son utlizados por la entidad para decorar o para la prestacion de servicios.

1.3.2.1.1.2.1. Estados de las Propiedades, Planta y Equipo

A continuacion, se describen los estados que pueden presentar las Propledades, Plantas y Equipo
de la SDDE:
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= Maquinaria, Planta y Equipo en Montaje

Comesponde & la maguinaria y equipo que se encuentra an proceso de instalacion para ponerlos
en condiciones de utilizacidn.

s Propiedades, Planta y Equipo en Transito

Son o8 bignes gue no estan disponibles para ser ulilizados por enconirarse en procesos de
imporiacion, tramite, tfransporte, legalizacion o enfrega

= Propiedades, Planta y Equipo en Mantenimiento
Refleja los bienes que requisren mantenimiento preventivio & Correciive.
s Propiedades, Planta y Equipo no Explotados

Corresponde a los bienes muebles de propiedad de la S00E, por caracteristicas o circunstancias
especiales, no son chjete de uso o explotacion en desarrollo de sus actividades.

* Bienes Pendientes de Legalizar

Los bienes pendientes de legalizar coresponden a las propiedades, planta vy equipo de la SDDE,
clya propiedad no ha sido formalizada, pero se encuentra en uso o en condicicnes de ser ulilizado
For lo anterior, se sugiere adelantar las gestiones administrativas v juridicas correspondientes para
legalizar la propiedad da los blenes v proceder a reclasificarios a [a subcuenta que identifigue |a
naturaleza del respectivo bien.

= Bienes de Propiedad de Terceros

Corresponde a los bienes muebles que mediante contrato de comodato u otro acto administrativo,
cumplen con las caracteristicas de activo para la 3DDE que los recibe; este reconoccimiento se
realiza de acuarda con la respectiva clasificacion del bien en las cuentas de propiedades, planta y
equipa.

=« Propiedades, Planta y Equipo en Concesion

Corresponde a los bienes de la concedents adguiridos, construidos o desarroflades, en virtud de los
contratos de concesién o en asociaciones publice - privadas.

s [Bienes Aprehendidos e Incautados

Fepresenta el valor de los bienes aprehendidos o incautados a terceros, oniginados en actividades
ilegales, de conformidad con las disposiciones legales,

« Eienes entregados en Garantia
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Representa el valor de los bienes de la SDDE entregados a terceros como respakdo, seguridad
accesoria o garantia por créditos obtenides u obligaciones contraidas.

= Bienes entregados en Custodia

Represanta el valor de los bienes de propiedad de la SDDE entregados a terceros para su
salvaguarda o custodia

= Bienes Retirados

Son agquellos bienes retirados del servicio por destrisccion o por encontrarse inservibles, asi como
los enes totalmente depreciados, agotados o amortizados, los cuales han sido retirados del
SEMIcIo por No enconirarse en condiciones de uso, estos bienas sa registran en la cuenta de orden
deudora, hasta tanto s gjecute &l proceso definido vy autonizado como destine final,

= Bienes Entregados a Terceros

Represanta ef valor de los benes entregados a terceros. sobre los cuales se transfieren los riesgos
y ventajas inherentes a la propiedad del active, que no implica el traslado legal de la propiedad y
sobre los cuales se continla realizando los procesos de seguimients y contral,

1.3.2.1.2. Bienes Inmuebles

Son aguelios bienes que no se pueden transportar de un lugar a ofro, asi como aquellos gue por su
usa, desting o aplicacion forman parts del inmueble ¥ que no pueden trasladarse sin menoscabo de
ésie. Teniendo an cuenta fo anterior y de acuerdo con suU destino los bienes inmuebles a camo de
los Entes v Entidades se pueden clasificar contablemente como: Inventario, Propledades, Planta y
Equipo, Bienes da Uso Pablica, Bienes Histaricos y Culturales o Propeedades de Inversian,

El tratamiento y los lineamientos para al reconocimiento de los bienes inmuebies, se desarrollara
en un documento tecnico que emita la Direccidn Distrital de Contabilidad.

+ Bienes Inmuebles por Adhesidn: Son aquellos que, por estar parmanentemente adheridos,
de manera material al inmueble, pierden su calidad de mueble y se convierten en inmueble®,
cumpliendo las siguientes caracteristicas: a) pierde su Individualidad, b) pierde movilidad. v ¢}
ordinariamente no se puede desvincular o separar.

Tenends en cuanta la definicion de inmuables por adhesidn, se incorporan log bienes mueblas
coma adicidn o mejora de un bien inmueble, siempre gue, cumplan las caracteristicas sefaladas
anigriormente, En consecuencia, esta clase de bienes, se reconocen comag mayor valor del bien
inmuabla y afectan el caleulo futuro de la depreciacidn de las propiedades, planta y equipo, por
ejemplo: los estables, casetas, construcciones, edificaciones, etc.

E Arlfcubo G577 del Codigo Civil Golombano
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= Bienes Inmuebles por Destinacion: Esta clase de bienes s& consideran inmuebles, oz
elemantos que estan permanentemeante destinadas al uso y benaficio de un inmuable®, por
gjemplo: las losas de un pavimenta, los tubos de las cafierias, log utensilios de labranza o
mineria, y las prensas, calderas, cubas, alambiques, loneles y maquinas que forman parte de
un establacimianto industrial adharante al sualo v perenacen al duafio de éste

Esz de resaltar que las erogacionas para |a adquisicion de bienes o elementos que s& considersn
inmuebles por adhesion o destinacidn™, y los mismos puedan ser desarficulados sin ningdn
defrimento, presenten un periode o0 mas de vida dtil y sean utiizades en el desarmroflo de las
actividades administrativas u operativas de la SDDE, se registran coma un mayor valor del bien, en
la subcuenta y cuenta gue correspanda.

1.3.2.2. Bienes Intangibles

Esta clase de bienes representa & valor de recursos identificables®, de caracter no monetario y sin
apanencia fisica, sobre los cuales la SDDE tienen el control ™, espera obtenar beneficios
econdmicos futuros o potencial da servicio, puede realizar mediciones fiables'?, ademas, que los
mismos no estén disponibles para la venta y se prevé usarlos duranta mas de un afo, Sino cumple
alguna de las antericres condiciones &8 reconocen como gasto. En si, son los bienes inmateriales
adquiridos a cualquier titulo o desarrollados por la SDOE con el fin de facilitar, mejorar o tecnificar
SUs oparacionas da acuerdo con su cometido estatal

En virtud con la Politica Contable de Activos Intangibles, emitida por la Direccidn Distrital de
LContabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda, se reconocen como acfivos intangibles, los
intangibles adquirikdos o recibidos en una transaccién con © sin contraprestacion™, cuyo valor sea
igual o superior a dos (2) SMMLV

« Bienes Intangibles de Menor Cuantia
Corresponde a los bienas intangibles que sean adqguiridos o recibidos en una transaccidn sin

contraprestacion poer un valor menor al establecido en la Politica Contable de Activos Intangibles.,
es decir gue no cumplan la materialidad cuantitativa, pese a gue los mismos se prevé usarlos

¥ Arficubo 6587 del Codigo Civil Colombans

' Doctring Comaduria General de la Nacion, Concepto CGH Mo, 20162000000361 DEL 13-01-16

' Un actve infangible es idendificable cuando es susceptible de ser separads o escindido de k2 enfidad contable poblica
¥ wendido, Cedido, dado en operacion, amendado o indercambizds; o cuande surge e derechos legales, con
independencia de gue esos derechos sean fransferibles o separables de la entidad o de ofros derechos u oblioacones.
Y Un aclivo intangible es controlable siempre que la entidad contable pibéca tenga el poder de abtener los beneficios
econdmicos fuluros o el potencial de senvicio de los recursos que se derivan del mismo, ¥y ademss pueda restringr al
acoceso de erceras personas a tales beneficos ¢ o dicho potencial di sarvicia

1 Er decir, cuando exista evidencia de transacoiones para o mismo activo U ofros similares. o a estimecidn del valar
dependan de varables que se pasden medin

™ El valor de las adiciones v mejoras efecluadas, gue no signifiguen manterimientos ni reparacionas, S6 rpeonaonn somao
mayoel valor del bien, independientemente del valor de eslas.

¥ Valor que podra sar modificado si ze presentan cambios en la Polifica Contable
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durante mas de un afio, son reconccidos contablemente en el resultado del pericdo y cuentan con
gl respectivo control administrative realizanda el seguimiento sobre su tenencia, custodia v uso, por
parte dei Area compeatante y responsable establecida en la SDDE: por ajemplo, el Area de Almaceén,
el Area de Gestidn de bienes o quien haga sus veces, el Area de Tecnologia o de Sistemas.

2. LA GESTION ¥ EL CONTROL DE LOS BIENES
21.  Administracion de los Bienes

El proceso de Administracion de Bienes se define como el conjunto de actividades que se realizan
al intenor de la SDDE, con &l fin de gestionar la conservacion, funcionamiento y seguridad de los
bienes proplos. asi como los recibidos a cualquier tiulo para su use y custodia, en las etapas de
ingreso, permanancia y retiro de los mismos. Es de resaltar que la funcidn de administrar los bienes
es primordial para el cumplimignto de los objetives institucionales v concierne a todos los servidores
publicos, guisnes estan en la obligacidn de recibiros, cuidarlos y mantenerlos en buen estado

2.2. Control para el manejo de los Bienes

e acuerdo con la estructura organizacional de la SDDE, el area que por competencia'® o
delegacion administrativa ejerce el control de los bienes, registra en bases de datos o en los
sistemas de geshan, la Informacian relacionada con las novedades, movimiantos, iraslados, estado
y saldos de los bhienes que se encuentren en almacén. en senvicio o en poder de terceros,
debidamente clasificados, se sugiere por cuenta, area y respensables, asi como los aspectos
inherentes de los mismos, de tal forma que permita determinar en cualquier momeanto, la refacion
de bienes a cargo de tedas y cada una de las dreas y a cargo de todos y cada uno de los
responsables que [os wsen o custodien

Para el contrel y |a buena gestidn de los bienes''de la SDDE, se deben adoptar las siguientes
medidas:

« Nerificar que los procedimientos relacionados con el manejo de bignes propendan, no solamente
por su eficiente y oportuna utilizacion, sino también por su efectiva salvaguarda.

« HReforzar log procesos y procedimientos internos, de tal manera que se definan y minimicen los
riesgos sobre los bienes de la SDODE.

¢  [Establecer sislemas afectivos de actualizacidn y control de los bienes,

¥ Disponer de log medics de conservacion para [a salvaguarda de los bienes gue forman parte
dal mabiliario de las oficinas v puestos de trabaje, con especial énfasis en los sitios donde s2
almacenan elementos.

¥ Merificar gue en los contrates que se suscriban queden claramente detalladas las obligaciones
relacionadas con la Gtularidad, custodia, administracion, mantenimiento, asegurarmiento y

16 ArticuboZ4 v 25 Decreto 437-2016 "Por el cual se modifica & Estruciura Organizacional de ba Secretarta Distntal de
Desamoiio Econdrmeco.”

T Addcionakmente, tener en coenta o estableckdo en la Dirgctiva Distital D03 de 2013 emilida por la Alcaldia Mayor
Thrpcinoes para prevenic condectas imeguiares redacionadas con incumplimianto da fos manuales de funcionas y de
procedimignios v la pdrdids de elemsiios y docimenios sdblicos ™

Cariera B0 Mo, 53a8-52,

Pleza da ks Afasancs
Talgfonos: IGIITTT

wanw, degarmolkaeconomico gov.co
Informiacion: kinea 1585 23

MEJOR

PaRA TODDS

23



A Mk
ot i ldoe

WManual de Frocemimignios Adminisirativos y Contables para @l maneje y control @8 105 hlenegs Ga la
Secretaria de Desarnolly Economico.

manejc de bignes ¥ [as responzabilidades del coniratista estableciendo zu riguroza aplicacion
en caso de pardida de elamentos, durante y después de la gjecucion contractual.

Hacer seguimignta a la constitucidn, vigencia y cobertura de las pdlizas de seguros de los bienes
de la SDDE, con el propdsito de disminuir el impacio onginado en la pérdida de elementos.
Establecer en los contratos, teniendo en cuenta su objeto v la necesidad de poner al senvicio de
los contratistas elementos plblicos, clausulas relacionadas con la conservacion v usa adecuado
de los mismos y la obligacidn de respondar por su deterioro o pardida.

Drganizar o disefiar estrategias para que cuando un servidor poblico se refire, entregue a traves
de los documeantos establecidos, los elemantos que tenia a su cargo; v para que el respansabla
del almacén expida &l respectivo cerificado o de recibo a salisfaccion ¥y s& sugiere sea anexado
al informe final dal contrato, para el caso de confratistas,

Tener presente al momento de la liguidacidn del contrato, ademas del cumplimiento del objeto
como fal, que el contratista haya efectuado la devolucion de los bienes enfregados para sl
dezarrollo de este.

Se sugiere que, en la programacion de las auditorias integrales de Control Interno. se incluya el
saguimiento al manejo y profeccion de los bienes de la SDDE,

De igual manera, a continuacian, se presantan las medidas para implementar en af drea que, por
competencia o disposicion administrativa, deba ejercer el confrol de los bienes v sea responsable
por la recapcion, organizacidn, custadia, manejo, consarvacian, administracion y suministro de los
bienas;

W

W

D= acuerdo con la estructura organizacional de la SDDE, garantizar el control de los blenes
para el cumplimients de sus funciones.

Recikbir, codificar e ingresar los bienes, previa confrontacion de sus caracleristicas, marcas,
modelos, senes, tamanos y cantidades, contra los soportes gue ordenan o sustentan las
operaciones de ingreso.

Almacenar y embarcar materisles, materias primas y productos terminados en forma técnica v
oporiuna, ademas de prateger los elementos bajo su custodia confra hurto, dano o deterioro, v
en caso de presentarse, elaborar el informe correspondiante v tomar las medidas que hava
Iugar,

Atender los requenmientos de bienes de las diferentes dreas. de acuerdo con log
procedimientos v autorizaciones establecidas en la SDDE.

Lievar un sistama de registro que permita contar con controles actualizados de la existencia de
los bienss, elaborar informes, conformar y rendir cuentas con la pericdicidad que ardenen los
procedimientos internas, los arganismos de control fiscal y administrativo, sustentados con los
soportes de los movimientos realizados durante el perioda.

Reportar oportuna y adecuadamente al area de contabilidad, los saldos y movimientos de las
novedades presentadas en la gestion de bienes, suministrando la respectiva documentacion
soporte o poniendo a disposicion la informacion contenida en el aplicativo que tanga la SDDE;
no obstante lo anterior, este ejercicio requiers de la comparacion v conciliacion periodica de la
irformacion por parte de las areas y en caso de presentarse alguna inconsistencia se afectian
las coreccionas necesanas para gue los registros en las distintas bases de datos sean
confiables v homogéneos.

Gestionar la puesta en servicio da los bienes, evitando de esta manera el deterioro vy
obsolescencia de estos.
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*  Adelantar los procedimientos establecidos para dar de baja los bienes inservibles Y los no Hiles
u obsoletos, asi como los bienes servibles que no requieren la SDDE para su servicio,

* Elaborar oportuna y comeciamentea los informes y documentos an el drea del almacén, con base
en los soportes ramitados,

¥ Realizar conteos selectivos para confrontar |as existencias fisicas contra los registros de Ios
sistemas de informacion y [a informacion que reposa en al drea contable.

¥ Planear, coordinar y realizar |a toma fisica de bienes en el perioda fijada por la administracion,
conciliar el resuttado con las cifras contables, atendiendo las estrategias o metodologias
establecidas por la SDDE

¥ Informar de manera oportuna los movimientos de bienes que se presentan, para gue s emitan
o actuabcen las polizas de seguros adguindas para la salvaguardia de estos.

2.3. Comite Institucional de Gestion y Desempefio

En virtud de lo sefialado en el Decreto 1083 de 2015'%, se reglamenta el Sistermna de Gestidn gue
integra el Sistema de Desarallo Administrative y el Sisterma de Gestion de la Calidad v se adepla
la version actualizada del Madela Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG™, de tal mansra que
permita el fortalecimiento de los mecanismos, métados v procedimisntos de gestién v contral al
interior de los organismos y enfidades del Estado, el cual fue modificado por el Decreto Nacional
1459 de 2017°°, que en su articulo 2.2.22 3 8, establece:;

ARTICULQ 2.2.22.3.8. Comités Institucionales de Gestibn y Desempeho. Fn cada una de las
enfidades se infegrara un Comité Instifucional de Gestidn y Desempefio encargade de orientar
la implementacidn v operacion del Modelo integrado de Planeacion y Geslion - MIPG, ef cual
susiituira los demas comités que tengan relacion con el Modelo y que no sean obligatorios
por mandato legal.

{...) En el orden terrtorial el representante legal de cada entidad definird la conformacion del
Comilé Inshitucional, & cus! serd presidido por un servidor del mds alto mivel jerdrguics, e
integrado por servidores poblices del nivel direcltivo o asesor, (Negrilla fuera de texto).

A su vez, mediante el Decreto Distrital 581 de 2018, la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. adopta para
el Diskrito Capital &l MIPG, como marco de referencia para ef ajuste del disefio, la implemeantacion
y la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion Distrital - SIGD, con el fin da fortalecer log
mecanismos, metodos y procedimientos de gestidon v contral al interior de los organismos y
entidades del Distrite Capital vy adecuar la institucionalidad del sistema y de las instancias
correspondizntes con el modele nacional, v sefala;

s —

' Por reedio del cual se expide el Decretlo Unico Reglamentanio del Sector de Funcibn Pablica.

" Aoyl 2.2 2232 del Decreto 1083 de 2015 v Aticulo 2.2.22.3.2 del Decrefo 1498 de 2017, Definician del Modalo
Integrado de Planeacstn y Gestdn - MIPG. El Models Inlegrade de Planeacion y Gestion — MIPG es un marco de
referencia para dirigic. planear, ejecutar, hacer seguimienio, evaluar y controlar la gestion de lag enfidades v organismos
publicas, con ¢ Bn de generar resultedos gue abendan los planes de desamolio ¥ resuelvan las necesidades v problemas
da los ciudadanos, con infegrdad y cabded en 21 servico

*2 Por medio ded cual se madilica el Decrete 1083 de 2015, Dacrete Unico Reglamantario del Sactor Fuscidn Poblica, &n
bt refacionade con el Sislerma de Geslion. establocido en & artlcudo 133 de la Ley 1753 de 2015,
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ARTICULO 8. Comités Institucionales de Gestion y Desempeno, Los Comités instilucionsies
de Desarollo Admingsiralive creados enlas entdlades ¢ organismos dgl Distole Capital o agqualios
gue hagan sus veces. 58 denominardn en adelante Comités insftucionales de Geshon y
Desemperio. v estardn encargados de onentar la implamentacion dal SIGE y la operacion de!
MIPG. an su respechiva enfidad u organismo. Estos Comités sustituiran los demas comités
gue tengan relacion con el SIGD y que no sean oblfgatorios por mandato fegal.

PARAGRAFQ, Los Comies de Direceidn o de Gerencia de las enlidades u arganismas del sector
canfral vy dascentralizacs, podran adaplar 5o organizacidn y funcionamiento para cumplir as
funciones de los Comilés instifucionales de Geslidn y Desempeno, pare tal efecla, deberan
aiustar sus reglamentos mternos. {(Megrilla fluera de texlo)

Maediante la Resolucibn 047 de 2018, sa cred al Comité Institucional de Gestidn v Desempeno da la
Secretaria Distrital de Desarrolio Econdmico, el cual fue complementado por la Resclucién 269 de
2019,

El numeral tercero del articulo guinto de la Resolucién 047 de 2019, establece que son obligaciones
de ko integrantes del comie: “Aprobar fos fevmas que sean puestos a consileracion”™. a su vez el
numaral primerg del articulo sexto de la misma Resolucidn, indica: "Aprobar y hacer saguimignio,
(or lo menos une ver cada tres meses, a las acciones vy esfralegias sadoptadas para la operacion
del Modelo Infegrado de Flaneacidn y Gestién- MIPG”. El numeral primera del articulo segundo la
de la Resolucidn 269 de 2019 dispons gue en el: "Azsunfos referentes al Sistema Integrado de
Gaglion: Definir v aprobar lag politicas, objetivos v estralegias necesarias para &l desarroilo,
implemantacion, perffeccionamiento v sostenibiidad del Sisterna Infegrado”

Adicionalmente, 2l Concepto Na. 26431 de 2015 emitido por el Departamenta Administrative de la

Funcion Plblica, con respecto a la operatividad del Comité Institucional de Gesfion y Desempefio,
sefala:

Con respecto a aste comilé serd necesario que se incluyan todos los lemas gue atiendan
la implementacion y desarrolfo de las politicas de gestion. porlo gue aguellos comités gue
na estén estipwlados en una norma especifica serdan absorbidos por ésla.

Ahora bien, dado que estfos comités san de nivel estratégico v decisorios frente a las acciones
nacesaras para la implementacion del MIFG v del MECH, en crifeno de esfa Direccion Juridica
resulta procedente gue desde estas instancias se defina si es necesario conformar
grupos de frabajo, equipos técnicos o fuerzas de tarea gue apoyen la formulacion de
estrategias de operacion y articulacion al inferior de la entidad. En el caso de gue esfos
grupos ya esten conformaaos, podran confinuar frabajando como grupos Que apoyen e Comite
nstifucional de Geshdn y Desempefio y deberdn cambiar su nombre de maners qus ya no se
danominen comités, a fin de evifar duplicidad de funciones. {Negrifla fuera di taxta)
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En consecuencia y de acuerdo con lo descrito anteriormente, en la relativo al tema de este Manual,
la SDDE creara una Instancia de Apoyo al Comité Institucional de Gestidn y Desemperna® que
permita establecer los planes y programas para velar por 2l control y seguimients de los bienes de
e SDDE, cuyas recomendaciones y propuestas técnicas deben ser presentadas ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio para lo de su competencia™

Faor lo tanto, leniendo en cuenta la estructura organizacional de la SDDE, esta Instancia de Apoyo
se denominara "Equipo Técnico de Gestion para el Manejo de Bienes y Servicios de la SDDE”
el cual estara integrado por:

El Director(a) de Gestion Corporativa o su Delegadoia)

El Subdirector(a) Administrativela) y Financiero(a)

El profesional con funciones de almacén.

El Profesional responsable de las funciones/obligaciones de contader de la Secretaria.

Podran asistir como invitados cuando se considers necesario a los siguientes servidores publicos;

¥ El{a) Jefe de la Oficina de Contrel Interna
v Servidores pablicos de las dreas técnicas relacionadas con la administracion de los bienes.

« A quien se considere pueda apertar elementos de juicio necesarios para cumplir con los
objetivos de su competencia.

Funciones del Equipo Técnico de Gestion para el Manejo de Bienes y Servicios:

Las funciones a cargoe de esta instancia de apoyo relacionada con la gestion de bienes, seran las
descritas a continuacidn:

v Hecomendar los mecanismos y acciones requeridas para realizar la verificacion de la existencia

¥ estado de los bienes. que puede ser a través de |a toma fisica o a fraves de mecanismos o
herramientas disefadas por la SDDE.

¥ Sugernr las acciones pertinentes para la gestidn ce los bienes sobrantes y faltantes.

v  Emilir recomendaciones respecto de log resultados arrojados por los esludios lécnicos
realizados al interior de la SDDE, en materia de reclasificacion de bienss, determinacion del
catélogo de elementos, entre ofros, que permitan dar claridad en la administracidn de los
mismos.

1 Imstancias de Apoyo enlendicas como Grupos de irabajo, Eguipos Econicos, Fuerzas de tarea, Subcomites, Mesas de
Trabaps, enlig otros

“ Be espera gue de cada sesion del Comité, se levante un Acla en la que se deje conslancia de todos los temas tratados,
analizados y disculidos, asi coms de las decisiones adoptadas en el mismo; este documento es fundamental, para dar
frazabilidad a los procesos, evidenciar la gestion v al ensleis ante los orgamsmas de confral ¥ coms soporie para la
expedicion de ks acios administrativos a gue haya lugar, de acuerdo con las stuacones planteadas.
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v Presantar al Comité [nslitucional de Gestidn v Desempefio, como instancia maxima de
coordinacidn de la SDDE. para que autorice® o recomiends™ | retiro, baja en cuentas y
destino final de los bienes®™, atendiendo lo mancionado en el Capitulo 5° Retiro de los Bienes
v Baja en Cuentas, de este Manual, previo anahiss y presentacion de los estudios técnicos,
juridicos, entre otros

« (Gestionar lag acciones para realizar la valuacian de aquelios bienes gue lo requieran, a partir
de consultas técnicas, comerciales, confables, de personal expero, entre otros.

*  Las demds gue & sea asignadas por parte del Comité Institucional de Geston v Desempeno y
procedimientos internos establecidos.

Esta Instancia de Apoyo documentara la asistencia a sus reunionss, asi como los estudios
realizados, los conceptos emitidos, |as recomendaciones y soportes de la presentacitn al Comité
Institucional de Gestion y Desempefa terendo &n cuenta o2 procesos v procedimientos adopiados
por la Secretaria Distrital de Desarrello Econgmico.

3. INGRESO DE BIENES, RECONOCIMIENTO Y MEDICION INICIAL

3.1, Proceso de Ingreso de Bienes

El proceso de ingreso de hienes se define como el conjunto de operaciones gue adelantan la SDDE,
para recilir, custodiar v registrar en bases de datos o sisternas de informacion administrativa v
contable, los bienes que, de acuerdo con su origen, se puaden ganarar por medio de adquisicionas
donaciones, bienes recibidos sin contraprestacion, permutas, aprovechamientog, dacién en pago.
produccion, remesas, Compensacionss, recuperacionss, reposicionss, sobrantes, sentencias,
entre otrog.

Es necesario dejar constancia del ingreso de los bienes mediante soporte ddnec™, en el gue se
indiquen sus caracteristicas, las cantidades, los valores, la evidencia del recibo a satisfaccion v
demas informacion importante para su identificacion de manera individual®”; este soporte debe
estar integrado con la contabilidad.

= De scuerdo con kos procedimientog intermos, & Manual de Funciones, la estrudiura organizacional de los Entes v
Entidades. asi como las delegaciones que realice sl Represantante Legal, sl Comie Inslibecional de Gesbon y
Dgsempeno, podra autonzar el ratiro, baja en cuantas y desing final de fos bienas,

* D acuards con las funciones establecidas en &l Comité Institucional de Gestida y Dezempafo, podrd recomendar el
retire, baja an cuentas v desting final G2 log bienes al Representante Legal

= Be evabsard 2 interion ge B enlidad, & aplicacion de este procedimisnio para gl it de los de los bienes dasiicados
comd devolutves de meénor cuantia y de conswmo, indepandisntements que, para los Mmismos. no opara la baga en
cuantas

= Resolucidon Mo, 625 de 2018 “Por \s cusl =e modifcas & numeral 3.2 de s Nomma de Proceso Comtabie y Sistema
Documents! Contable del Régimen de Contahdidad Pubica. " Numeral 4.1 Sepodes de cordabiidad. Log sopodes de
camabhificlad Sort dafurmanfas que canlianan infsmacidn sobre o hechos poandmicas. Las pperaciones realizadas por
fa endidag deberdn estar respaldadas en docunmerros, de mamera gque g nformanidn regisiada sra suscepiible oo
veriicacidr p comprobacion pxhawstiva o afeatoris, por fo cual no poddn Egisiarse comlablfemente los Rechos
SLOMMTICOE qQUe No 58 encueniren debidaments soporfados

“ Resolucién No, 183 de 2016 emitida por |2 Conladuria General e la Nacidn "Por d cudl Se ncompora en 05
Frocednmanios Transversales oel Régimen del Corabindad Pabicae, &f Pocedimienio pam fa Evalvacion del Cormfrol
Infarmo Conlabis.” Mumessl 3.2 77 Individvalizacidn de bienes, derechos v obligeacionas. Los bienes, derechos y
obligaconss de ks enlidades daberan dentificarss de manera individeal, bian sea por las dreas contables o ben por
olras dependencias que admmisiien [as bases de dakos que conbengam esta infarmasian,
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Mlanisal de Procedimientes Administrativos y Contables para el mangjo ¥ conirol de los biones da la
Secralaria de Desarrallo Econdmico.

3.1.1. Procedimiento Administrative para el Ingreso de Bienes
Fara el ingreso de los bienes en la SDDE se deben tener en cuenta los siguientes aspectos.

¥ La recepcion de bienes se realiza por gl servidor piblico encargado o respongable del mangjo
-:I_e] -ff-lmacén y Bodega, por un delegado debidamente autorizado, por persona responsable y
lecnicameante capacitada en &l sitic en donde se haya pactado la entrega previamente o por
fquign haga sus veces.

¥ Da manera general, al momento de recibir los elementos, para su incorporacion en las bases
de datos administrativas o de gestitn, el responsable del Aimacén y Bodega o el que haga sus
vecss, recibira del Supervisor del contrato o convenio los bienes recibides a satisfaccion por
@sta, quien debera verificar gque se cumplan aspectos como calidad, cantidad, estado, garantias
¥y demas especificacion2s técnicas, pactadas en el contrato, orden de compra, suministro,
convenio, acta, factura, pedido, entre ofros; solicitando cuando sea necesario el
acompanamiente del supervisor, interventor o area técnica especializada.

«  Da gcomprobarse diferencias en las caracteristicas, especificaciones técnicas, cantidades, entre
o fizsico y lo estipulade en &l documento que autoriza la transaccion, se suspende
fransitoriamente &l proceso de recepcion v s informa del evento al drea responsable de |a
eqacucion del contrato o documento en procura de la cormespondiente solucidn; de no darse, el
responsable del Almacén y Bodega o 2 persana que tiene a cargo el control de ejecucion, no
s& recibe los hienes hasta que se solucione la siluacion presentada

¥ En el caso en que la recepcion del bien s hubiese concretado en un sitio diferenta y una vez
se reciban los elementos a satisfaccion por pane del Supervisor yio responsable asignado, se
ramite al Almacén la documentacion a gue haya lugar, con el fin de que el profesional con
funciones de Almacén y Bodega o al que haga sus veces, registre en el sistema de informacion
y expida el comprobante de ingreso o documento equivalente, con base en lo astipulado en |a
orden de compra, contrate o acte administrativo que respalda la operacion y de acuerdo con lo
zefialado por el supervisor o interventor contraciual

¥ Como herramienta de control, se les asigna un codigo de identificacion secuencial que puede
sar numérico, alfanurmérico o de barras, que facilite el control dentro v fuera de la SDDE, el cual
&5 adherido mediante rétulo o placa si las condiciones o caracteristicas o permiben.

¥ 5i no es posible adnhearr el rotulo o placa al bien, &l nimero de identificacion se puede adherir
al comprobanta de ingreso y se procede a efectuar la identificacidn da maneara virtual, cadigo
que aparece en & registro del sistema de informacion o aplicativo, para efectos de su conirol,

¥ La identificacidn fisica o virtual gueda regisirada en el zistema, permitiendo el conirol v
segumients del bien fantc en bodega, como en semwvicio, @ cargo de UsSUarios, arsas,
contratistag, beneficiarios de contraios de comodato o convenios interadministrativos, entre
olros.

¥ 5ies el caso, codificados los bienes se procede a su organizacion dentro de las instalaciones
del Almacen. acorde con su naturaleza y sus caractensticas, por la necesidad de garantizar su
saquridad, prevencion del deterore o contaminacidn, adaemas de permitir rapidez v agilidad en
las entregas y manejo, entre oiras.

v La SDDE deben efaborar politicas para el mangjo de los bienss gue se encuentran en los
almacenes y bodegas, entre ellas, la de no mantenerlog durante pericdos largos de tempo,
tenendo en cuenta que la adguisicion de los mismos, obedece a gue son requeridos por los
sarvidaras publicos, para al caso de enss recibides sin contraprestacion, s& supona qua su
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Secretania de Desarrollo Econdemico.

aceptacién se efectud en razon a gue se reqguieren v por lo fanto se van a utilizar; al igual gue
las denaciones que se reciban de ferceros,

3.1.1.1. Comprobante de Ingreso de Bienes

El comprobanie de ingrezo de bienes o su equivalente, es el documenta que acredita el ingraso de
un bien o elemsanto a la SDDE, constifuyéndose asi en al soporte para efectuar losg reqistros an el
area o dependencia que por competencia o disposicion administrativa ejerza & conirol de los
bienes y para realizar los respactives reconocimigntos contables.

En procesos manuales ¢ sistematizados, el comprobante de ingreso de bienes o su equivalents, es
el rezultado de acumular los valores facturados, o8 costoz capitalizables, la informacion cualitativa
dal bien, asi como el hecho que ongina |a transaccian, o antenor resultado de una facturs, una
certificacidn de recibo a satisfaccidn, un acta, remision valorizada v cuenta de cobro entre ofros
documentos sopories para efeciuar el comprolbante de ingreso o su equivalente, siempre ¥ cuando
se efectie el seguimiento respectivo para na generar dobles ingresos,

El comprobante de ingreso de bienes o su equivalenta, es preparado y legalizado por el responsahble
del Almacén, con base en el contrato o acto administrative y demas soportes pactados en la
negociacidn, en arginal y numers de copias requerndas de conformidad con lo establecido en los
procedirmentos intermos de la SDDE &l cual debe contenar como minimo la siguiente informacion:

MNombre del Ente v Entidad,

Lugar v fecha,

Mimeara consacutiva,

Concepto del ingreso que origina la novedad o transaccidn,

HWIT o documento de identidad y nombre del proveedar,

Mamera y fecha de emision de |la factura, o documento equivalente, o del correspondiente
documento que soporta la fransaccion,

L R W L N

“  Numero del contrato, orden de compra o de suministro v fecha,

¥ Tipo de bien, de acuerdo con la codificacion interna, numero o placa esignada y descripcion del
bien o alemento (Modelo, Marca, Serie. si a ello hubiere lugar),

+  Unidad de medida,

v Cantidad,

v Malor unitaria y valor total,

¥ MWombre y firma del responsable del Almacén y Bodega™,

-

Observaciones si a ello hubiere lugar, por ejemplo, el estado de los bienes, si se trata de
entregas parciales o totales, antre otras.

3.1.2. Ingreso de Bienes entregados en el lugar de utilizacidn
Para el ingreso de bienes o materiales de dificil movilizacion o que por necesidades del servicio

requieran ser entregados o puestos en el lugar de su utilizacion, la recepcidn puede realizarse
directamente en el lugar y a través del servidor publica designade como responsable para tal fin,

8 La foma de loe documentos depends de ko establicido en los procedimientos intemos de cada Ente y Entidad v de las
facilidades fecnaldgicas que brinden sus sisiemas de infarmacan
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quien cuenta previamente con la copia del documento donde se especifican los requisitos y las
caracteristicas de los bienes adguindos.

Fara legalizar el recibo de los bienes entregades en el lugar de utilizacion, se reguiere elaborar
igualmente los comprobantes de ingrese o sus equivalentes, con base en los documentos Ui
soporten la adguisicion y la entrega al directo beneficiario, adiuntando, si es el caso, la cerificacién
dael supervisar o interventor.

Teniendo en cuenta lo anterior, se levanta un documento o acta de recibo firmada por el proveedor
y por &l servidor publico responzable del drea beneficiaria del bien o de quien tenga & cargo al
caontrel de gjecucion del contrate, cuando se entreguen directamente a los beneficiarios finales, de
quienes en |o posible debe también obtenerse su firma. Si el responsable del Almacen y Bodega o
su delegado, no puede estar presente, la persona gue entrega ¥ quien recibe los bianes envia Iz
documentacion al responsable del Almacen y Bedega para que se elabore v perfeccione de forma
inmeadiata el ingreso en las bases de dalos de la SDDE.

Los registros en las bases de datos de Almacén de fos bienes se realizan de acuerdo con lo
establecide en los sopories allegados y con cargo al usuario final o a cargo del servidor plblico que
ios recibio, hasta tanto se asigne a quien comesponda.

3.2. Conceptos que generan Ingresos de Bienes

En el presente apartado se describen los principales concepios que generan el ingreso de bienes
en la SDDE: sin embargo, debido a su fratamiento y complejidad, en el Capitulo de Situaciones
Especiales se fratan algunas transacciones excepcionales, lales como bienes recibidos en una
transaccion sin contraprastacidn en la celebracion de Acuerdos de Voluntades (Contrato de
FPermuta, Contrato de Comodato, Enajenacidn gratuita entre Entidades Publicas) y bienes
adqguinidos a través de Proyectos de Inversion

3.21. Compras Generales

Son operaciones mediante las cuales se adquieren bienes a través de un contrato u orden de
compra o de suministro, en desarrollo de los planes, programag v politicas de scuerdo con |as
necesidades de la SDDE; es decir, obedecen al resultade del proceso de contratacion de
conformidad con las disposiciones vigentes por Ley.

Los elementos adquinidos son entregados en su totalidad por parte del proveedor al Supervisor o
funcionario designado para su recepeidn, quien debera coordinar ante el drea de aimacén el proceso
de entrega y legalizacion de los bienes en el lugar estipulada en la arden o cantrato segon el caso;
en el eventa de prasentarse o hacerse necesano recibir los bienes o elementos de forma parcial,
debido @ las estipulaciones contractuales, caracteristicas del producto, especificaciones técnicas,
procesos de importacion, fechas de vencimiento, entre ofras; se ingresan los bienes de conformidad
can los respeciivos soportes.

El responsable dei Almacén no puede recibir bienss de proveedores, sin gque exista un contrato o
un soporta autorizado por la SDDE. documenta con el cual &l aimacenista controla las fechas de
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entrega pactadas v acondiciona los espacios fisicos y los elementos o equipos Necesanos para la
recapcion.

Si la entrega de los bienes esta de acuerdo con las especificaciones descritas en el contrato de
adquisicion o en el soporte autarizado, el almacenista o personal encargado verifica la Infermacion
de |la factura o documento legaimente admitido que sea suministrado por el proveedor o su
rapresentante y firma como constancia de haber recibido a satisfaccion; posteriormente, elabora el
comprobante de ingreso o documenio equivalente, que legalice la entrada de los bienes a la SDOE

Compras por Caja Menor

Las cajas menores son fondos renovables que se provean con recursos del presupuesto de gastos
de la SDDE y su finalidad es atender erogaciones de menor cuantia que tengan el caracter de
situaciones imprevistas, urgentas, imprascindibles o inaplazables necesarias para la buena marcha
de la Administracién®™ y enmarcados dentro de las politicas de racionalizacion del gastao,

Faor regla general no se realizan compras de bienes a fraves de las cajas menores, sin embargo, de
realizarse por necesidad del servicio, se sugiere lener en cuenta los siguientas aspectos:

v La autorizacitn de la compra se da previo conceplo de “no axistencia an bodaga”™ de los
elementos a adguinr, emitido o certificado por el responsable del almacean,

v La factura o el documento equivalente es el soporte aceplade para legalizar el ingreso al
almacén ¢ bodega, que junto con el concepto de "no existencia”, es presentado anie el
responsable del Almacen v Bodega,

+  El regponsable del Almacén v Bodega realiza el respectivo comprobanie de ingreso v a su vez
el comprobante de salida, a nombre del servidor publico que lo tiene en uso, de no conocerse
el nombre, se efeciia a nombre de quien autorizd la compra.

Se envia copias del comprobanie de ingreso o su equivalente, al responsable del manejo de la caja

meanor para legalizar &l reembalso, generado por la adguisicion del bien o elemento

For otra parte, no se pusden realizar |as siguientes operacicnes con recursos de las cejas menores
constituidas, relacionadas con la adquisicion de bignes

¥ Adguirie elementos cuya axistencia esté comprobada en las bodegas y depdsitos de la SDDE
o 52 encuentren contratados,

« Fraccionar compras de un mismo been en un mismo penodo.

v Adquirir bienes destinados a ofras areas a la cual esta adscrita la caja menor.

“  Adguiric blenes por cuantia superior a los montos autorizados en 2l acto administrative de
creacién de la caja menar.

v Abstensrse de sfectuar contrataciones o realizar gastos con los recursos de caja menor, para
atender servicios de alimentacidn con desting a reuniones de trabajo™

Procedimiento: Bienes y Servicios Ganeralas; Toma Fisica de Inventario Codigo: GBSG-P3

& Decreto 067 de 2007 “Por of cual se reglamenfa sl funcionamianto da 188 cajas menonss ¥ los avances an afective”
* Arlicuba 20 Decreto Distrital 492 de 2019
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3.2.2. Compras a través de Contratos Outsourcing

El sistema de contratacion bajo la modalidad de Qutseurcing permite a la SDDE concentrar los

recursos estrategicos en su cometido estatal y ahorrar costos operatives generando mayor
productividad.

El contratante ademas de recibir lo ofrecido en la que respecta a la enfrega de los bienes o servicias
&n &l lugar determinado, en el tiempo y al costo convenido, puede desarrollar mecanismos de control
y seguimiento intermnos y externos a los bienes objeto del contrato, requiere gue el provesdor
proporcione y garantice un sistema de informacion y la infraestructura fisica v de transporte
necesaria para el cumplimiento de lo acordado.

Los soportes para registrar contablemente son basados en el certificade de recibo a satisfaccion
expedido por el supervisor del contrato. Debide a lo expuesto, es viable obviar el registro de entradas
y salidas por almacén de los elementos manejados a fravés de esle sistema y en su defecto hacer

directamente el registro contable en las cuentas correspondientes cuando se trate de contratacion
de suminisiros,

Cuande en los contratos se estipula la entrada al almacén como requisito para el respectivo pago,
asi el elemento no entre fisicamente a bodega, los soportes validos para elaborar &l comprobante
de ingreso al almacen lo constituyen la factura, acta o documento eguivalente firmado por el
provesador, el interventor o por el funcionario responsable del drea que solicitd el bien.

3.2.3. Ingreso de partes por aprovechamiento

Cuando se produzca desmantalamiente o el desmonte de instalaciones y aquipos, las partes o
piezas que sean reutilizables son recibidas por el responsable del Almacén y Bodega, los bienes
ingresan con base en el acta de la diligencia gue para el efecto se levante,

El acta establece la denominacidn de los bienes, sus caracieristicas, canfidades y el valor
corresponde al respectivo valor de mercado de las partes, en ausencia de este por su costo de
reposicion y a falta de esta informacidn, se miden por el valor en libros de dichos elementos,

=i el producto del desmantelamients es utilizado o destinado en &l momento del desmaonte, el Ente
a Entidad, establece en sus Manuales Operatives los confroles administratives a que haya lugar de
manara gua a nivel de las bases de datos administrativas v contables se incorpore la novedad,
tanto del ingreso como la puesta al senvicio.

3.2.4. Ingreso de Productos elaborados o terminados

Los productos elaborades o terminados resultan de |a transformacion de insumos, actividad que
puede ser realizada directamente o a través de terceros, estos productos pueden ser producidos
para uso 0 consumo internao, para la venta o entrega a terceros de forma gratuita

Una vez terminade el proceso de produccion, el responsable del Almacén y Bodega recibe los
bienes terminados elaborando el comprobante de ingreso o documente equivalente, el cual esta
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acompariadao de una copia del informa o repone de produccion, verificando gue correspondan el
producto, cantidad, estado v condiciones de recibo

De existir sobrantes en los insumos, estos son reintegrados al Almacen o Bodega de matenas
primas donde se elabara el comrespondiente comprobante de ingreso o su eguivalente. Los bienes
terminados, produckdos en indusirias, talleres, granjas, imprentas y demas unidades productivas
del Distrito Capital, bien sea para use interno, para la venta o para entregar a lerceros
gratuitamente, son incorporados a los Inventarios de la bodega de producios terminados por su
costo de produccion.

Teniendo en cuenta o anterior, los bienes elaboradas o lerminados que cumplan con los criterios
para su reconacimiento como actives, se cdasifican contablemente de acuerdo con la intencidn gue
se tenga al interior de la SDDE. si se adgquieren para consumirse o venderse en el curse normal de
la operacion se reconocen como Inventarios, s se utiliza para propositos administrativos o para
prestar servicios, se raconocen como Propiedades, Planta y Equipa.

3.2.5. Ingreso de Adiciones y Mejoras

Representan las erogacionas realizadas por la SDOE, para aumentar la vida atil de un bien, ampliar
i capacidad productiva v eficiencia operativa, mejorar la calidad de los productos v servicios, o
raducir significativamenta los costos, las cuales son reconocidas como mayor valor del bien,
independientemante del valor de esias v se benen en cuenta para el calculo futurc de la
depreciacion.

El ingreso se soporta con la informacidn consignada en los confratos que den lugar a dichas
adguisiciones v al momento de identificar estas adiciones ¥ mejoras, =& registran en los sistemas
de informacidn administrativos y contables, con el fin que se venfique la afectacion de los valores
registrados.

Al final de cada penodo, se realiza un informe detallande los kenes que modificaron su vida Ohil por
este concepto, en concordancia con fa informacidn mequentida para revelar en los estados
financieros.

3.2.6, Ingreso por Reposicien de Bienes

Se entiends por reposicion, reemplazar los bienes faltantes o los gue han sufrido dafio por causas
derivadas del mal use, indebida custodia; por ofros de similares o mejores caracteristicas, los cuales
han sido descargades de los regisires ¥ si ha habido lugar a elle, se ha iniciado el procesa da
investigacidn para establecer Ia presunta responsabilidad del servidor pablico gue los tenia a cargo.

lgualmente, aplica cuando los proveedores restablecen un bien del cual se ha presentado su

reclamacion por defectos de fabrica, fallas en su funcionamento, por obsolescencia tecnologica,
antre otros, gue en tode caso estan amparados bajo una garantia.
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Respecto a la entrada de bienes por Reposicion, el funcionario con funciones de Almacén o quien
haga sus veces, debera diligencie el respective comprobante de ingrese o su equivalente, cuando
sa surtan las siguientes etapas administrativas;

1 El servidor publico o el responsable del faltante, remite una solicitud escrita dirigida al
profesianal con funciones de Almacén y Bodega, al Representante Legal o a quien &l delegue,
ofreciende los bienes gue va a reponer, indicande gque los mismos cumplen con similares
condiclones o mejores especificaciones come marca, modelo, calidad, clase, medida y estado.

2. Mediante concepio técnico del responsable del Almacén y Bodega, de considerarse persona
iddnea para llevar a cabo la evaluacion o por parte del servidor piblico designado por |a
administracion, teniendo en cuenta los aspectos técnicos. uso, estado v conveniencia, acredila
si los bienes ofrecidos retnen o no las mismas caracteristicas de los faltantes, y en
consecuencia se acepta o 28 rechaza la solicitud,

3. Aceptada la solictud s suscribe un acta entre @l responsable del Almacén y Eodega vy &l
senvidor publico o respansable que entrega los bienes, para proceder a dar ingreso al Almacen,
donde se deja constancia el valor de compra o el valor de mercado o el valor de reposicidn o el
valor en libros.

4. El acta y demas documentos tenidos en cuenta en el preceso son anexados al comprobante
de ingreso o documento equivalents, simultaneamente se elaboran los registros en las bases
te datos administrativas y los respectivos registros contables del bien reemplazado.

2. Es de anotar gue cuando se lleve a cabo la reposicitin de los bienes se informa a las instancias
o autoridades administrativas. disciplinarias o fiscales, si hay lugar a elle, para los efectos
correspondientes,

En el caso de presentarse al intenor de la SDDEla recuperacion fisica de bienes que fusran objsto
de repasicion, administrativamente se realiza una nueva entrada v el responzable del Almacén Y
EBodena, elabaora el respectivo comprobante de ingreso o su equivalerte, en donde se detallen las
caracleristicas y especificaciones contempladas en los documentos de entrada v de salida
elaboradaos inicialmente, salvo que los bienes hayan sufride disminucidn de su condicion fisica por
dano, desgaste o deterioro, situacion gue s descrita en dicho documento v para establecer el valor
de incorporacion de estos, se tiene en cuenta el valor de mercado de los bienes recuperados v en
ausencia de este valor se miden por el costo de reposician,

3.2.7. Ingreso por Sobrantes

Cle determinarse a través del responsable del Almacén y Bodega o por infermacian de un servidor
publico o ente de control, que existen sobrantes da bienes o elementos en Almacenes o bodegas
o en alguna dependencia, por efecto de excedentes de produccion, identificacidn en las tomas
fisicas o revisiones penodicas, se procade a levantar el inferme correspondients como soporte para
realizar el reqistro del ingreso al Almacén y a Contabilidad, el soporte oficial es el acta respectiva y
s& recomienda realizar las siguientes actuaciones en este procedimiento:

1. Efectuar una revisién para comprobar gue no se trata de elementos compensados, 0 gque estan
bajo responsabilidad de otro sarvidor pablico, o gue perfenacen a ofra oficina o Entidad,

2. 5i log bienas encontrados se encuentran en la bodega y se determina que son sobrantes, se
efectla la entrada corespondiente a cargo del responsable de la bodega; pero si dichos
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sobrantas sa ancuentran en uso, se hace en forma alterna tanto 21 ingreso al almacen comao ia
salida al servicio a8 cargo del servidor pdblico, situacidn gue se refleja igualmente en la
infermacian canlable.

3. Los sobrantes se reconocen teniendo en cuenta su estado vy el valor de mercado de astos y en
aussncia de este por el costo de reposicion.

3.2.8. Ingreso a partir de Compensaciones

La compensacion se produce cuando se completa el numero ¢e bienes faltantes con bienas
sobrantes de similares caracheristicas fisicas o técnicas, tales como: clase, modelo, referencia, efc,,
quea hubieran podido generar confusion en los recibos o salidas de Almacen

La compensacion es efectuada por el responsable del Almacén y Bodega, previo concepto

favarable emitido el Equipo Técnico de Gestion para el Manejo de Bienes v Servicios v aprobacion

del Comité Institucional de Gestidn v Desempeno, en esle caso so da ingreso al Almaceén y Bodega

de [a cantidad sobrante compensada vy se efectus |a baja del falkante por la misma cantidad

+.2.9. Ingreso por Donaciones

La donacion es un contrato®’ mediante el cual una persona natural o juridica, nacional o extrangera,
por su voluntad transfiere a titulo gratuito e irevocable a favor de |la SDDE, la propiedad de un bien
que e perienece, previa aceptacion del Reprezentante Legal.

La donacion se caractenza por su gratuidad, ¥ se materializa a fravés de un conirate pnncipal,
nominado & irrevacable, solemne cuando racae sobre musbles, implica la oferta de gratuidad hecha
por el donante vy la acaptacion expresa del donatario, lo cual se requiere para transferir el dominio,
la tradicion de lo denado

La SDODE no pueden asumir, por efecto de la aceptacion de la donacién, gravamensas pecuniarios o
contraprestacion econdmica, sin embargo, pueden adguirir & compromiso de destinar el bien o
bienes donados a los fines que determina el donante. siempre y cuando correspondan al uso propio
del bien vy se ajuste a la Constitucion, |a Ley y al cometido estatal

El consentimianto de la donacién lo integran la oferta y la aceptacidn, paro para que s2 antianda
a2goiado el proceso vy adquiera caracter imevocable, se requiere ademas que |3 aceptacion del
donatario ke sea notificada al donanie. Estas res etapas del proceso pueden zurlirse en forma
simultanea, a5 decir, en &l mismao confrato o en diversos actos y con margenas de tiempo en su
presentacion.

FPor ser un contrato, la donacion debe constar por escrito, de conformidad con lo sefialado en al
articulo 41" de la Ley B0 de 1993%, se entienden perfeccionada mediante |a debida celebracion del
contrato, el cual tratandose de bienes muebles la relacion de los elementos objeto de la donacion y
la entrega material de los mismas, S por algdn motivoe el donante no suministra el valor de los bienes
objeto de donacidn. su reconocimiento contable es por el valor de mercado, en ausencia de esle

M La denacidn en Colembia $e encoenia regulada en log aniculos 1443 ¢ siguientes del Codigo Civil, Para que |a
donacian este exenta de nulidad, o5 menesier qua sa celabre en cumplimiento 8 las dispossciones lagales
¥ Por la cusd e expide ¢ Estaule General de Contratacion de i Administracion Publica,
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por su costo de reposician y a falta de esta informacion, se miden por el valor en libros de los activos
recibidos.

Teniendo en cuenta lo anterior le corrasponde 3 la SDDE, realizar un minucioso analisis sobre |3
viabilidad para recibir biznes a titulo de donacidn, entre olres sobre la legal procedencia, |a
ttularidad, entre otros aspectos, coma contrato estatal regido por las disposiciones del Cadigo Chvil,
obsernvands os principios de [a Funcién Publica consagrados en el articulo 209 de la Constitucion
Politica, las previsionas del Estatuto Presupuestal tratdndose de recursos dineranios y para los
bienes recibidos en donacidon frente al evento de emergencia®, al interior de la SDDE se
documentara su mansjo. estableciendo procedimientos especificos para la aceptacion, recibo vy
entrega de las mismas.

Cuando los elemantos sean recibidos en instalacicnes diferentes a la sede del Aimacén o Bodega,
los servidores publicos que log reciban deben agofar &l procedimiento sefalado en este Manual y
comunicar al responsable del Almacén y Bodega para que se perfeccione el ingrese y su salida al
BEMVICHD.

2.2.10, Ingreso a partir de Sentencias

Este hecho se genera por los fallos de procesos judiciales o administrativos a cargo de personas
naturales o juridicas, quienes, por acciones onginadas en sagueos, hurtos, peculado, negligencia
administrativa, sanciones, cobros coactives de impusstos, entre otros, pagan en especie, como
compansacion a los dafios causados a la SDDE.

El documento gque soporta el ingreso al Almacén o Bodega de estos bienes es |a senfencia del jusz,
junto con el informe gue para tal efecto le haga llegar la Oficina Juridica de la SDDE, o quien haga
5us veces, al responsable del Almacén v Bodega,

En &l informe se detallan los tipos de bienas, caracteristicas, cantidades, estado de conservacion y
el valor de estos. Asimismo, la formalizacion del ingreso al Almacén y Bodega tiens en cuenta las
generalidades incorporadas en este Manual para la elaboracion del Comprobante de Ingresa o su
equivalente o medianie Acta de Recibo Matenal, si se considera necasaria,

3.2.11. Ingreso de Bienes Intangibles
La SDDE pueden obtener entre otros fipos de intangibles, el software qua requieran para al

desarrolio de sus actividades, medianta un proceso de adguisicion con proveedaores que lo tengan
desarroliado y pueda ser ajustado a las necesidades propias, o contratande su desarrclio de

¥ pcuerdo Dastrilal 546 de 2013 Por ! cus! se fransfonma el Sistermna D¥sidfal de Prevencidn y Alencidn de Emengencias
SOEAE, an el Sistema Digial de Gesiidn de Rigsoo v Cambio Cimdlice SDGRCC. S8 aclualizan sus stancias, so oes
el Fonde Diiilal para la Geslidn de Rigsgo y Cambeo Climatico "FONDNGER” v sa dicfan ofrss aigposicionas” Articulo
27° Los bienes de cualguier naluraleza donados a enlidades piblicas, privadas o comunilanas pas alender una siluasidn
de calamidad poblica yio dessstee declarada se destinandn onforme a ko dispeesio en el Plan de Accion Especifico para
la Recuperacion. Paragrafe, Para o ingreso da las marcancias al pais destinadas a los sfectados an situsciones de
deeastre o calamidad pdbbca se aplicard lo dispussto en los ariculos 204 ¢ 301° del Decralo 2885 de 1899 v demas
FOFTTAES COMCOrdanies.
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acuerdo con log parametros que requiera; con la claridad gque para los dos eventos s@ exijan las
licencias coregspondientes.

+.2.11.1. Intangibles Adquiridos

El ingreso se registra al interior del almacen atendiendo los pasos establecidoz en el presante
Manual para gl ingreso de hienes, El control administrative puede estar en cabeza del area de
Almacén de acuerdo con la informacidn proveniente del area de Sistemas, o gue de acuerdo con
las Paliticas, Procedimientes, competencia técnica esté en cabeza del Area de Sistemas o de la
gque haga sus vetas, para su incorparacion y puesta an servicio, quien adicionalmeante se encarga
de suministrar la informacion de la vida ulil de esta claze de bienes, los indicios de detericro v |a
axistencia del valor residual de los mismos

En virtud con la Politca Contable de Activos Intangibles, emitida por la Direccion Distrital de
Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda, e reconocen como actives, log intangibles
adguiridos o recibidos en una transaccldn ¢on o sin contraprestacion™, cuyo valor ssa igual ©
superior @ dos {(2) SMMLY®, mientraz que los adguirdos por un valor menor al sefialado se
reconocen en el resultade del periodo v se controlan administrativamente.

Mo obstanta, se puedan reconocer contablements los bienes intangibles que no excedan la suma
sefalada anteriormente, si como resultado del juicio profesional aplicado al interior se determina
que, por su materialidad desde ef punto de vista de naturaleza y caracteristicas cualitativas, sean
necesanos para la ejecucion de su actividad v cumplen para ser catalogados como activos
intangibles,

Ahora bien, respecto a los bienes intangibles que sean adquiridos o recibidos en una transacoion
sin contraprestacion por un valor menor al establecido en la Politica Contable de Activos Intangibles,
85 decir gue no cumplen la matenalidad cuantitativa, se denominan Intangibles de menor cuantia,
pasa a que l0s mismos puedan ser usados durante mas de un afto, son reconocidos contablemanta
en las cuentas del gasto y tienen al respactivo control administrativo realizenda el seguimiento sobre
su lenencia, custodia y uso por parte del area de Almacén o el drea de Sistemas, segun
corresponda.

Es de resaltar que el Area de Sistemas, al momento de la adquisicidn de los intangibles, verifica si
los mismos cormasponden a licancias multiusuarios para su respectivo control e ingreso, por parte
del Responsable de Almacen y Bodega o del drea de Sistemas o Tecnologia, de igual forma,
comprueba si la erogacion realizada corresponde a una renovacion, una mejora o una actualizacién
da las licencias y de acuerdo con lo anterior. aplica lo descrito en la “Guia para el reconocimienta
de las licencias en Entidades de Gobierno del Disirifo Capital”, anexo de la Politica Contable de
Activos Intangibles™, elaborada por la Direccién Distrital de Contabilidad

“ El valor de las adicones y mejoras efeciuadas, que no signifiguen mantenimisnios ni reparacionss, S8 reconocen coma
mayor valor del bien, independianteémants dal valor de estas

" Walkor que podra ser modificado si se presentan cambios en la Polibca Contable

' Se tendrd en cuenta & documeanio que modifique o achusice 1A Palitica Contable de Intangisles
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Manual de Procedimientos Admintstrativos § Condables para el manejo y contral de los bienes e la
Secretaria de Desarrolio Econdmico.

J.2.91.2 Intangibles desarrollados al Interior de la SDDE

La SDDE reconocen intangibles generados internamente, cuando estos sean producto de la fase
de desarrolio, en consecuencia, para esta clase de aclivos, se establecen los procedimientos
internos que le permitan identificar claramente las ercgaciones efectuadas en la fase de
investigacion y en la fase de desarrolla a fin de efectuar los reconocimientos requeridos.

Los desembolsos en la fase de investigacidn se reconocen como gastos del periodo en el que se
incurran®

Los desembolsos que se realicen en la fase de desarrollo® se reconocen comeo activos intangibles
teniendc en cuenta la intencion, materialidad, control, y adicionalmente. si la SODE pueden
demosirar:

a) Lawiabilidad técnica de completar &l active intangible de forma que puada estar disponible para
su utilzacion o su venta;

by Suintencidn de completar &l activo intangible v usarlo o venderlo;

c) 5Su capacidad para utilizar o vender el activo intangible;

d) La forma en que el activo intangible vaya a generar probables beneficios econdmicos futuras o
potencial de servicio;

g) Ladiponibilidad de los recursos técnicos y financieros, para completar el desarrollo, para utilizar
o vender el active intangible; y

f) Su capacidad para medir de forma fiable, @l desembolso atribuible al activo intangible durante
U desarrollo.

La SDDE no reconace como activos intangibles:

a) Las marcas, las cabeceras de pericdicos o revistas, los sellos o denominaciones editorialas, ni
atras partidas similares que se hayan generade inlemamente;

b) Los desembolsos por actividades de capacitacion;

c} La publicidad v actividades de promocidn,

d) Los desembolsos por reubicacion o recrganizacion parcial o total de la SDDE; y

a) Lo= costos kegales y administrativos generados en la creacidon de la SDDE.

El cortrol del desarrello del software estad a cargo del servidor pdblico asignado para liderar o
coardinar su ejecucion, guien es el responsable de proyecto y verfica los soportes para la
acumulacion de los costos, asi mismo es el responsable de formalizar la entrega del producta final
al responzable de Almacen y Bodega o al Area de Gestion carrespondiente (Sistemas, Tecnalogia

T Gon algunos ejemplos de aclividades de invesligacion
a) La bisgueda. evaluamon y seleccian final de aplicaciones de resulados de investigaciin;
b} Laformulscsdn, disefio, evaluacion y selecclan finsd, de posibles alternatives pars materiales, dispositives, produclios
ProcEsos. SiSlemas 0 SEnacios que Sean Nusvos o s& hayan mejorada,
* Zon algunos sjemplos de actividades de desarmolis,
a] El disefio. constreccitn y prosbs de una alternativs elegida pare materiales, dispositivos, productos, procesos
sizlemas o sendciog que S2an nusvas & 8 hayan majorada, y
Bl Coslos de sitos welb v costos de desarrollo de aplicaciones infsmaticas.
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o Informatica, etc.), para su incorporacion en las bases de datos administrativas v contables de |a
SDDE.

El control administrativo del software disefiado puede estar en cabeza del Responsable de Almaceén
¥ Bodega o del area de Sistermnas o Tecnologia, atendiendo para elio las politicas, procedimientos,
lineamientos, establecidos por el Area de Gestion de Bienes o quien haga sus veces.

3.2.12. Ingreso de Bienes entregados a la SDDE de manera provisional

Cuando se presanten situaciones en las cuales se deba realizar el ingreso de manera provisional
de bienes a la SDDE, el responzable del Almacén v Bodega efabora el respective comprobante de
ingreso o su equivalents, en el cual se detallan las caracteristicas fisicas que permiten identficarlos
claramente, el estado v las razones gue ocasionan su ingresa, asi como [as condiciones de uso,
para su posterior controf v seguimiento, acerca de la custodia v tenencia de estos, atendiendo o
pactado en los documentos soportes. como actas, convenios, contratos, entre ofros.

Este lipo de ingreso aplica para los bignes recibidos por la SDDE en calidad de préstamo,
demastracion o ensayo. y su reconacimiento contable se realiza en cuentas de orden acreedaras,
Si se presenta su devolucidn o restitucion, se cancela la cuenta de orden acreedora, v se deja
constancia del recibido por pare del proveedor en las bases de datos, con el fin de teaner &l
gequimianto y control para este tipo de transacciones,

Ahora bian, sila decision de la SDDE es adguinr los bienes mencionados anteriormente, se procede
a efectuar la cancelacion de la informacién registrada en las cuentas de orden acreedoras y €
efectia |los reconocimientes contables en las cuentas correspondientes, de acuerdo con la
naturaleza de fos mismos,

3.3. Reconocimiento y Medicion Inicial de los Bienes
3.3.1. Reconocimiento de los Bienes

De acuerdo con lo establecido en &l Marco Normativo Contable emitido por la Contaduria General
da la Nacign mediante la Resolucion MNo. 533 de 2015% v sus modificatorias, al numeral 6.2 del
Marco Conceptual para la Preparacién y Presantacion de Informacion Financiera, senala;

Se denomina reconocimiento al proceso de incorporaciin, en el estado de situacion financiera o
an af estade de resultadas, de un hecho econdmico gue cumpla la definicidn de activo, pasivo
patrimonio, ingreso, costo o gasto, que tenga la probabilidad de generar una enfrada o salida de
beneficios econdmicos o potencial de servicio asociado v gue fenga un valor gue 58 puada meair
cot fabilicad,

Adicionalmente, los numerales 621 v 6.2 4 dal citado Marco Conceptual, esteblecen:

M Por la cual g2 incorpora én el Régimen de Contabdidad Publica, el marco normative apicable para Enfidades de
Cinbiermn ¥ S& dectan ofras dispasiciones.
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Manual da Procedimiantes Administrativos y Comables pasa el manefo ¥ contral de los hienas de |a
Seprataria de Desarrollo Econdmico.

6.2.1. Reconocimiento de activos

S@ reconoceran como aclivas, log recursos confrolados por la entidad, gue resulten de un evento
pasado ¥y de los cuales se espere obfenar un polencial de servicio o generar beneficios
econdimicos futuros, siempre que el valor def recurso pueda medirse flablements

Cuando no exisla probsbilidad de que el recurso fenga un polencial de servicia o genere
beneficios econdmicos futuros, la entidad reconocerd un gasto en el estade de resuliados. Este
fratamiento confable no indica que, al hacer el desembalse, fa enlidad no fiviera fa iIntencion de
generar un potencial de servicio o beneficios econamicos en el fulwro, sino que la cerfaza, en &l
presente penodo, s insuiiciente para justificar el reconocimianilo del acive,

6..2.4 Reconocimianto de gastos ¥ costos

Se reconoceran como costos o gastos, los decrementos en los beneficios econdmicos o en el
polencial de senvicio relacionados con la salida o la disminucidn del valor de Ias aclivas o con el
increiments en los pasivas, cuanda el cosfo o el gasio pueda medirse con fabilidad, Esfo significa
que el reconocimiento de log coslos v los gastos ocurre simulldneamente con &l reconocimiento
de aumentos en los pasives o disminucionas en los activoes. (...)

Es necesario que la SDDE tengan en cuenta lo sefalado respecto al reconacimignto en las Politicas
Contables aplicables a Ia gestion de bienes emitidas por la Direccidn Distrital da Contabilidad de la
Secretaria Distrital de Hacienda descritas en |2 seccidn anterior y an 1o establecido en sus propias
Faoliticas de Operacidn o en el documenio gque haga sus veces, con & fin de soportar ¥ contar con
herramientas suficientes para reconacer |a incorparacian de bienes como activos, gastos o costos,

3.3.2. Medicién Inicial de los Bienes

Al igual que el reconocimisnto, en virtud de ko establecido en &l Marco Normative Contable emitido
por la Contaduria General de |a Nacidn mediante la Resolucion Mo, 533 de 2015 v sus
modificatoriaz, el numeral 6.3 del Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacion de
Infermacion Financiera, sefala:

La medicion es &l proceso mediante el cual ze asigna un valor monetano al elermento, Esle
proceso s& Neva a cabo an dos momenlos diferentes: en e reconocimianta v an fa madicidn
DOETeror

En el reconocimiento, la medicion de un elemento permile si incorporacion an los eslados
financieros, Dependienda de o eslablecido an las Normas para @l reconocimiento, medicion,
revelacidn y presentacion de Jos hechos econdmicas y con el fin de Jograr una represenfacion
fiel, el valor de esfe elemsnto puede ser ofyelo de ajuste segan un cntario de medicion diferente
al utiizadg en ef reconocimiento.

Adicionalmente, los numerales 6.3.1 y 6.3.2 del citado Marco Conceptual, establecen:
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Manual de Procedimientos Administrativos ¥ Contables para o manejo y conbrod de los béenes de la
Sacretaria de Dasarrllo Ecordamico,

6.3.1. Valores de entrada y de salida

Los valores de enfrada refiejan los costos en los que se incuma o en los que se podria incurrir
para adguine o reponer un achva. Los valores de salida reflefan el potencial de sernvicio o los
beneficios econdmicos derivados del uso confinuads de un activo o da su venta, Los valores de
entrada v de salida pueden diferir por aspectos lales como: al recursos gue se fransan en
mercados lermediados; b} activos adaptados a los reguisitos de funcionamiento padiculares
de fa enlidad por fos cuales ofros parficipantes del mercado no estarian dispuestos a pagar un
precio skmilar; o) costos de ransaccion an fos que se haya incurrido; d) existencia de mercados
achivos para transar acfivos 1 8) existencia de activos especializados.

6.2.2. Mediciones observables y no obsarvables en un mercado ablerio

Las mediciones gue san ohsenvables en un mercado abiero, activa v ordenade, probablemente,
soft mas compransibles vy venficables que las mediciones no ohservables y pueden representar
mas fieimente ef fencmenc gue estan midiando,

6.3.3. Medicién especifica y no especifica para una entidad

Las mediciones especificas para una entidsd reflefan las fimitaciones econdmicas y las
condiciones ascluales que afectan los posibles usos de un active v la liguidacikdn de wn pasivo
por parte de una entidad, ademas, pusden reflejar oportunidades econtmicas que no estan
disponibles para ofras enfidades y riesgos gue no tienen olras enfidades. Las mediciones que
mo son especificas para una entidad reflejan oportumdades y riesgos del mercado general

Adicionalmente, para la medicidn inicial de (02 blenes, la SDDE debe tener en cuenta lo establecido
en las Paoliticas Contables, de acuerdo con |a clasificacion de cada elemanto.

3.3.21. Medicion Inicial de los Bienes clasificados como Inventarios

Los bienses muebles clasificados contablemente como Invertarios, se miden por el Costo de
adguisicion o de transformacion de acuerdo con lo sefialade en el numeral 534 del Marco
Concaptual, el numeral 8.2 del Capltulo | y el numeral 1 del Capitulo IV del Marco Nomativo para
las Entidades de Gobiarno.

En el Cuadro No. 3 se detallan, entre otros, los costos en los que generalmente se incurren para la
adguisicion de un bien musble clasificado como Inventarie® y se indica si los mismos pueden ser
capitalizables o si por el contrario s registran en el resultado del perioda:

" Les costos de financiackan asociados con la sdguisician de Inentarios s& reconocen de acuerdo con o establecido en

&l numeral 18 ded Capitulo | dei Marco Normativa para Ertidades de Gobierno, asi comao [8 Politica Contable de Costos

E;a Financiacidn, incorporada @n el Manual de Politicas Contable de le ECP Bogola D.C,, v lo sefalado su Polilica de
peraciin
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Manual de Procedimiantos Administrativos y Contables para ol manejo y control de los bienes de la
Secretaria de Desarrolko Econamica,

Cuadro No. 3 Costos incurridos en la adquisicion de Bienes Muebles
clasificados como Inventarios

DESCRIPCION

CAPITALIZABLES

NO
CAPITALIZABLES

El  El precio o costo de transaccion de COmpra.

Los aranceles y otros impuestas no recuperables.

Gastos ]l.ITIdiI:ﬂ-E especificos para la compra del
bien.

El transporte incurride en el procese de
adquisician,

| Los impuestos de transferencia de propiedad.

Los beneficios a los empleados asociados a la
| adquisicion de los inventarios.

Los costos de financiacidn asociados a la
adguisicion de los inventarios.

Ofras erogacionss necesarias para colocar fos
inventarios en condiciones de uso o distribucian,

LA SIS R SIS

Gastos de  disefios  allemativas  gue
| posteriormente fueron rechazados,

e

 Indemnizaciones de empleados.

&

Materiales.

Estudios de factibilidad.

Costos relacionados con la seleccion de los
| disefios

Pérdidas operativas iniciales antes de lograr los
nivales operatives previstos.

| Materiales desperdiciados.

Los intereses ¥ otros costos incurmidos una vez
los inventarios estén disponibles para su uso o
| disfribucion, incluso si adn no se utilizan,

Capacitacion del personal.

Costos de reubicacion de equipos.

Costos de refiro de equipos en la planta para
permilir la instalacion de los nuevos equipos.

Coslos de conflictos laborales (huelgas).

Gastos  por SOAT  diferente al  adquirido
inicialmenta y sequros toda nesdo.

SISIS SIS S IS S S (IS

Fuenle: Direceidn Diskital de Contabilidad - Secretaria Crstrdal de Hadenda
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fdanual de Procedirmientos Administratives y Contables para ol manejo ¥ control de los bienes d= La
Secretarn de Desarmallo Econdmico.

Inventarios™ v s& indica &i los mismos puaden ser capitalizables o si por el contrano se ragistran en
el resultado del periodo:

Cuadro No. 4 Costos incurridos en la transformacion de Bienes Muebles
clasificados como Inventarios

DESCRIPCION CAPITALIZABLES
El valor de las materias primas utilizadas. o

Las depreciacionas y amortizaciones de activos
directamente relacionados con la elaboracion de o

NO
CAPITALIZABLES

El valor pagado por beneficios a los empleados
de corto plazo directamente asociados a la mano o
de cbra en la transformacion de los bienes.

Los costos de financiacion asociados con la

e

‘Los costos indirectos y otros costos directamente
asociados con el proceso de fransformacion,

Erogaciones y cargos directos e indirectos
relacionados con la produccion de bienss.

Ofras erogaciones necesarias para colocar los
imventarios an condiciones & =] s, o
transformacion o distribucidn.

Gastoz de digefios agliernativos  que
 postenormente fueron rechazados
Indemnizaciones de empleados

Perdidas operativas iniciales antes de lograr los
niveles aparativos previsios.

Coslos relacionados con errores de disefio en un
proceso de fransformacion '
Materiales desperdiciados., '
Capacitacion del persenal, ]

Coslos de conflictos laborales (huelgas).

T

Retrasos an los procesos de transformacion.
Fuende- Direceion Disirital de Contabilidad — Secretaria Distrital de Hacienda

ol dele) o | W le | &

Cuando los bienes clasificados como Inventarios son recibsdes en una transaccion sin
contraprestacion, se miden con base en las sigulentes metodoiogias.

¥ Prnmero al valor de mercado
En caso de no tener valor de mercado s2 miden al costo de reposicion.

M Los costos de manciacion asocados con la ransformacion de inventanos se reconocen de acuerdo con ko estabéacido
an el mumeral 18 del Capituls | del Mareo Momaltvo para Entidades de Gobiemo, asl como B Polinca Contable de Costos
de Financiacion, incorporade an e Manual de Politicas Contable de la ECP Bopoda DLC., y lo sefialado su Polifica de
Orperacian.
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Secredaria oe Desarrolio Econdmica.

< Por uitimo, cuando no sea factible determinar el valor de mercado o el costo de reposicion, se
utiliza el valer en libros*® gue tenia el inventaric en el Ente y Entidad que lo transfirio

Es de resaltar, que al valor determinado se le adiciona cualguier desembolso que sea direciamente
atribuible a la preparacion del active para el uso previsto.

3.3.2.2. Madicion Inicial de los bienes clasificados como PPyE

Los bienes muebles clasificados contablemente como Propiedades, Planta y Equipo, se miden al
Costo, de acuerdo con lo sefialado en el numeral 5.3 4 del Marce Conceptual, el numeral 10.2 del
Capitulo | y &l numeral 1 del Capitulo IV de! Marco Normative para las Entidades de Gobigrno

En el Cuadro Mo. 5 se detallan, entre otros, los costos en los que generalmente se incurren en la
adquisicidn o construccion de un bien mueble clasificado como Propiedades, Planta y Equipe™ y se
indica 51 |os mismos pueden ser capitalizables o si por el contranio se registran en el resultado del
pericdo;

Cuadro No. § Costos incurridos en la adquisicion o construccion de Elenes Muebles
clasificados como Propiedades, Planta y Equipo

DESCRIPCION CAPITALIZABLES

MO
CAPITALIZABLES

El precio o costo de transaccion de compra J
Gaslos |uridicos especificos para la compra v
construccidn del bien musble.

Los aranceles (impuastos de importacion).
Impuesto indirecto no recupearabla.

Loz costos de instalacidn y mantaje.

Loz impuestos de transferencia de prophedad, por
ejemplo: el primer SOAT v la matricula en el caso
de vehiculos.

Honaranos de profesionales especificos del 7
activo
3astos de disefios alternativos L J
posteriormente fueron rechazados.

Costos de preparacion del lugar para su
ubicacion figica (generalmente & se& va a o
empotrar el elementa).

LS N

* Esta opedn aplica en primara medida cusndo las partes que intarvienen en esta class de franseccion son Entes que
caznfosman le Entidad Contable Publica Bogota 0.C.

4 Lo cosbos de financiacion escclados con la adousicadn o construceidn de Propiedades. Planta v Equipe se reconocen
die acuardo oo o eslabiecido an el numeral 18 del Capilulo | del Marco Mormativo para Entidades de Gobierno, asi coma
la Paolitics Conlabbs de Costos de Financiacian, incorparads en el Manual de Poliicas Canlable de la ECP Bogeta D.C. v
lo saflalado su Politica de Operacidn
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Manusal de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y contral de los bienes de la
Secretaria de Desammolic Econdmico.

5 MNO
DESCRIPCION CAPITALIZABLES CAPITALIZABLES
Costos de beneficios & empleados directamente
atribuibles a la construccidn o adguisicidn del W
elemento.
Mango de obra directa de la construccion del bien v
miuebla.
Indemnizacidnes de empleados. W
Materiales. o
Los intereses durante el periodo de construccion 7
de un activo aplo.
Costos de puesta en marcha necesarios para J
poner en condiciones de trabajo a los activos.
Estudios de factibilidad. o
Costos relacionados con la seleccion de los J
digenos. [,
Pardidas operativas iniciales antes de lograr los
riveles operalivos previstos ¥
Materiales desperdiciados. o
Los intereses v ofros costos incurridos una vez
las propiedades, planta Yy equipo  estén
disporibles para su usg, inclusge si alin no se v
utiliza.
Arrendamientes de propiedades en donde se
desarrollan obras de construccién o montaje de o
| activos o
fCapac:i!ac:idn del personal. N
| Costos de reubicacién de aquipos., J
| Costos de retiro de equipos en la planta para
lp&rmitir la instalacidn de los nuEvas aquipos, /.
ILa estimacion inicial de los costos de
| desmantelamiente o retiro del elemento ul
‘La rehabilitacidn del lugar sobre el gue se
| gncuentra o
Costos relacionados con erores de disefio en un 7
 proyecto de construccion.
Costos de conflictos laborales (huelgas). v
HHE&& en los procesos de construccion. o
Gastos por SOAT diferente al  adguirido J =
inicialmante y seguros todo rigsgo
Mantenimientos, revisiones v alistamientos;
slempre v cuandoc no e constiuyan en v
erogacionas que puedan ampliar la vida wofil,
ampliar su eficiencia operativa, mejorar la calidad
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NO
DESCRIPCION CAPITALIZABLES CAPITALIZABLES
de los servicios o reducir significativamenta los
Costos. |
Adecuaciones ¥ accesones | ¥

Fuente: Direccidn Distrital de Comabilidad = Secrdaria Destital de Hacienda

Cuando los bienes clasificados como Propiedades, Planta y Equipo son recibidos en una
transaccion sin contraprestacion, se miden con base en las siguientes metodologias:

¥ Prmero al valor de mercado.

*  En caso de no tener el valor de mercado s miden al costo de reposicion.

v Por ditimo, cuando no sea factible determinar el valor de marcado o el costo de reposicion, sa
utilza =l valor en libros* que tenia el inventario en el Ente y Entidad que lo transfiro.

Es de resaltar, que al valor determinado se le adiciona cualguier desembolso que sea directamente
atribuible a la preparacion del activo para el uso previsto,

3.3.23. Medicidn Inicial de los bienes clasificados como Activos Intangibles

Los bienes adguindos y los cuales son clasificados contablemente como Actives Intangibles se
miden al costo, de acuerdo con lo sefalado en el numeral 3.4 dsl Marco Conceptual, el numeral
15.2 del Capitulo | v el numeral 1 del Capitula IV del Marco Mormative para las Entidades de
Gobierno

En el Cuadro Neo. & s= detallan, entre otros, los costos en los gue generalmente se incurre para la
adquisicién de un active infangible®®, v se indica, si los mismos pusden ser capitalizables o por &l
confrario se registran en el resultade del pericdo:

Cuadro No. 6 Costos incurridos en la adquisicion de un Active Intangible

NO

DESCRIPCION CAPITALIZABLES CAPITALIZABLES
Precio de adquisicidn. o
(Gastos juridicos para la compra y construccion /
del activo.
Los aranceles (impuestos de importacian). o
Impuesto indirecto no recupsrable o
Costos de  actividades publicifanas v v,
promocionales. |
Costos de formacion del personal. | +
Costos de administracion y otros costos)| .,.-'
indirectos genarales. |

1 Egfa apoion aplica en prirera medida cuando as pares que inberignen en esta clase de ransaccion son Enles que
conforman la Entidad Contable Pablica Bogeta D.C.
= Asl como bes costos directamenie alrbuibles a la preparacedn del actve inlangide para su UsD prevesto.
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NO
DESCRIPCION CAPITALIZABLES | . s or1 AL IZABLES
Descuentos y rebajas, s reconocen como un
menor valor del activo intangibla, y afecta la o

base de amaortizacion,

Fuente: Direccidn Distrital de Contabilidad - Secretaria Distrital de Hacenda

Para los Activos Intangibles generados intermamente de acuerdo con el cometido estatal, se separan
los desembolsos que se efectlsn an 3 fase de investigacidn v los que realicen en |a fase de
desarrallo, teniendo en cuanta que |98 primeros se reconocen como gastes en el momento en gua
s@ produzcan y los segundos forman parte de los componantes del costo de los activos intangibles

desarrallados internamente,

En el caso de no poder identificar y separar los desembolsos en las fases de investigacién v
desarrollo, la SDOE tratan todos los desembolsos como gastos y no pueden reconocer ningun valor

coma un activo intangible,

En el Cuadro No. 7 se detallan, entre otros, los costos en los que habilualmente se incurren en la
generacion intema de un active intangible, y se indica, si los mismos pueden ser capitalizables o
par el contranio se registran en el resuitado del periodo:

Cuadro No. 7 Costos incurridos en la generacion interna de un Activo Intangible

DESCRIPCION

CAPITALIZABLES

MO
CAPITALIZABLES

Costos da matenales,

Servicios utilizados o consumidos,

ol
o

Costos de beneficios & los empleados
directamente atribuibles y necesarios para al
desarrollo del activo intangible.

<

Costog de pruebas para determinar si su
fLJI'IGIDI'IEH'IIE:HID = aprumadcr

HDI‘IDI’EI'IL"E- incurnidos en la fase de d-asarrallq

Amortizacion de patentes y licencias gue sa
utilizan para ganerar activos infangibles.

R N

Desembolzsos en |a fase de invesbigacion

Gastos indirectos de caracter general no
atribuibles a la preparacion del activo para su
Usd,

Las cantidades que ewcedan los rangos |
| normales de consumo de matenales, mano de |
obra u otros factores empleados. |

Los desembolsos para formacidn del personal |
| que trabaje con al activo |

Fuente: Cireccion Disirital de Contabilidad - Secretarls Distnial de Hacienda
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Cuando los bienes clasificades coma Activas Intangibles son recibidos en una transaccion sin
contraprestacion, se miden con base en las siguientes metodologias:

¥ Primero al valor de mercado.

¥ En caso de no tener el valor de mercado se miden al costo de reposicidn

¥ Por dltime, cuando no sea factible determinar el valer de mercado o el costo de reposicion, se
utiliza el valor en libros** que tenia &l inventario en el Ente y Entidad que lo transfirié.

4. PERMANENCIA DE LOS BIENES Y SU MEDICION POSTERIOR
4.1. Permanencia de los Bienes en la SDDE

El periodo de permanencia se define como el tiempo transcurrido entre & ingreso v el retiro definitivo
de los bienes de la SDDE, durante el cual se efectida su administracion y control bien sea fisico, a
traves de las bases de datos administrativas o de los registros contables; independientemente de
la forma de reconocimiento de los bienes (activo, gasto, costo, en cuentas de orden o en
revelaciones), lo que implica que durante esta etapa el Area de Gestidn de Bienes o quien haga
sus veces, implementa una serie de controles y de evaluaciones periodicas para determinar su
ubicacion, su estado, su custodia, entre otros aspectos, con el fin de garantizar Ia integridad y el
uso adecuadeo de los mismos.,

4.1.1. Los Bienes en Almaceén y Bodega

De acuerdo con la forma de ingreso de los bienes a la SDDE, en primera instancia se encuentran
en el Almacen bajo la custedia del responsable del Almacén v Bodega o servidor pdblico encargado
¥ posteriorments son puestos al servicio, lo cual indica gue la permanencia de los bienes en bodega
&8 minima y esta de acuerdo con la programacion de las adguisiciones para suplir las respectivas
necesidades.

Tambien se puede presentar que existan bienes en bodega por circunstancias especiales, como
por ejemplo: aguelles bienes que se encuentren para mantenimienta y reparacion, en alistamiento
para su destine final, o los elementos gue tienen el tratamianto de diferidos, entre otros: situaciones
en |as cuales se establece el raspectivo control administrativo gue parmita mantener actualizadas
las bases de datos, con el fin de contar con informacion onentada a la preservacion y conservacian
de los bienes, el cual esta a cargo del Area de Gestidn de Bienes o quien haga sus veces

En virtud de lo anterior, el encargado del Almacén y Bodega deberd verificar los siguientes aspactos:

* Que las bodegas o sitios de almacenamiento sean adecuados, estén en buen estado y en
condiciones de aseo & higiene, con el fin de ewitar situaciones que lleven al deterioro, dafio, v
pefjuicia de los bienss

¥ Que los bignes estén asegurados y cuenten con sus respectivas polizas, de acuerdo con el tipo
¥ naturaleza del bien, atendienda las politicas de aseguramienta del Ente y Entidad

* Esla opodn apica en primera medida cuando lss partes que mlenienen en esta clase de transacoon son Entes que
canfarman la Entidad Contabla Publica Bogota DG,
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*  (Que los bienes gue se encuentren en Almacén v Bodega sean entregados de manera oportuna
a8 los servidores pulblicos o areas que los requieren, para garantizar que se suplan las
necesidades por las cuales se adquirieron y se evite el deterioro de estos.

4.1.2. Salida de Bienes de Almacén y Bodega al Servicio

El proceso de salida de bienes de Almacén y Bodega al servicio, se define como las aclividades
gue =@ realizan, para la entrega de los bienes que puedan ser nueves o usados a las areas y
servidores publicos para el desarrolie y cumplimiente de sus funciones en pro del cometido estatal,
los cuales se suminigtran previa solicitud y verificacion de las existencias y lag espacificaciones de
los mismos, en cuanto 2 senzles, placas, entre ofras caracteristicaz, para ser regisirados en el
respectivo comprobante de salida o su equivalente, por parie del encargado del Almacén y Badena,

Teniendeo en cuenta lo anterior, con la puesta al servicio, la custodia, responsabilidad y el estado da
los bienes, esta a cargo del servidar publico o area a quien se e efactda la entrega; por su parte el
encargado del manejo y administracion de los bienes de la SDDE, lleva a cabo el seguimiento y el
control administrativo de los mismos, a través de bases de datos, adicionalmente, realiza las
gestiones necesarias para gue los bienas en servicio s& ancuentren assgurados y en condiciones
para ser usados, asi como, la revision periodica de s mantenimientos a gque haya lugar vy [a
observancia de las novedades gue se presenten.

4.1.21. Procedimiento Administrative para la permanencia de los Bienes

Toda zalkda de bienes del Almacén y Bodega, con desting al servicio de las areas, servidores
publicos o terceros, se formaliza con Ia entrega de los bienes, &l responsable del Almacen y Bodega
expide el comprobante de salida o su equivalente y exige la firma por parte de la persona gue los
recioe, quien venfica las caractensticas vy cantidades descntas en dicho sopore, s lo encusntra
conforme, Io firma como pruaba de recibo a satisfaccion.

Para [a entrega de |os bienes al servicio, se deben tener en cuenta los sigulantes aspectos

v  Reahzar un alistamiento gue comprende. conteo, confrontacion de las denominaciones,
descripcion, especificaciones, cantidades v operaciones aritmeéticas, entre otras, frente a las
aprobadas en |a solicitud de bianes proporcionada por el drea de Almacén. Esta informacidn as
igual & la registrada en el comprobante de salida ¢ su equivalente v en los movimientos del
Almacén, al igual que la informacian presentada al area contable, independientementa, si al
interiar de la 3DDE se cuenfan con sistemas de informacion integrados o noe

¥ La informacion del comprobante de salida o su equivalente, es registrada en las bases de datos
administrativas, con el fin de mantener actualizados los movimientos de los bienss

v Cuando se produzcan soliciiudes que la bodega no pueda satisfacer fotalmente, el
comprobante de salida o su equivalente, se realiza por los ekementos efectivaments
entregados, dejando constancia del motivo por el cual no se pudo cumplir a cabalidad con la
solicitud

¥ En ningln caso se permite [a salida de bienes con base an drdenes verbales. 5i esto acurre, |a
responsabilidad recae sobre el responzable del Almacén v Bodega.
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¥ La entrega de los bienes a los servidores publicos para el cumplimento de sus funciones se
reallza directamente a la persona indicada en el comprobante de salida o su equivalente, gumen,
con su firma y numero de identificacion, se hace responsable v legaliza el recibo de los
elementos

«  La entrega de los bienas con desting a las dreas, para su uso general, se hace directamente a
la persona responsable de la misma, quien, respaldado por el encargade del Almacén y
Bodega, desarrolla mecanismos de control que le permitan custodiar v preservar los bienes
recibidos segun lo indicado en el comprobante de salida o su equivalente, firmado en sefal de
recibo a satisfaccion

¥ El responsable del Almacén y Bodega no puede hacer firmar un comprobante de salida o su
eguivalente, si no ha entregado los bienes gue en &l figuran.

+  No es permibdo a los responsables de Almacen vy Bodega mantener en depdsito, bienes o
glementos cuya salida ha sido legalizada.

v No se pueden almacenar bienes objeto de pruebas periciales desfavorables al proveedor v
estos deben ser devueltos, una vez se conozca el concepto lécnico gue resuslva su no
aceptacion.

v Copia del comprobante de salida o su equivalente, no puede presentar tachaduras,
enmendaduras, intercalaciones o adicicnes ¥ s2 le entrega al destinatario de los bienes. Para
el caso de elementos devolutivos, el comprobante se constituye en el documento base para
incluirtto en la relacidn de bienes individuales,

¥ [En caso de existir objeciones para firmar €l comprobante en sefial de no aceptacion, éstas se
presentan de manera inmediata y por escrito, 5 fin de gestionar con prontitud la legalizacion
definitiva.

v~ Legalizada la cperacién, & comprobante de salida o su equivalente, es firmado en sefial de
aceplacion de entrega y recibo, soporte fundamental para actualizar las bases de datos del
Almacén vy Bodega o area de Gestion de Bienes o guien haga sus veces.

4.1.2.1.1. Comprobante de Salida de Bienes

El comprobante de salida de bienes o su eguivalente, es un medio probatonio en donde s2 identifica
clara y detalladamente la salida fisica y real de los bienes del Almacen con desting a las areas,
sarvidores pdblicos o a terceros ¥ 2 sugiere gue tenga la siguiente informacidn:

= Mombre del Ente v Entidad;

s Lugar y facha de amision;

Mumeracion consscutiva,

Identificacion del servidor plblico que efectla |a entrega v del servidor pablico que recibe;
Caodigo o nimera de placa y descripcidn del bien;

Estado del bisn

Linidad de medida; Cantidad entregada;

Yalor unitario,

Walor total,

Mombra y firma de los responsables

& & @

& & & a

Los registros de control gue parmitan hacer seguimienta de los bienes a cargo de la SDDE y que
suministren informacian en procura de la preservacidn, custedia v coordinacion de mantenimiento,
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enfre otros, estan a cargo del responsable del Almacén y Bodega v del servidor plablico o drea
responsable de los bienes.

4.1.3. Reintegro de los Bienes en Servicio al Almacén v Bodega

son las devolucionss a bodega realizadas por la dependencia, servidor plblico, o tercero, de los
bianes que no requieran ser ulilizados, ya sea por reting o traslado del servidor plblico, por supresian
de areas, por encontrese n condiciones de inservibles u obsolescencia, porgque no 88 reguieren
por cambio de modelo o por actualizacidn de version, u otras circunstancias que imphiquen su no
ulilizacidn parcial o definitiva. Asi scbre estos bienes la administracidn puede optar por su regaracion,
radistribucidn o retiro definitive con destine final espacifico,

Los bienes raintegrades presentan un desgaste normal por uso; en ceso de dafo fortuito o por
acciones donde se presuma alguna responsabilidad por parte del servidor publico que los tenia a
suU cargo, el responsable del Almacén y Bodega o del Area de Gestion de Bienes o quien haga sus
veces, deja constancia del hecho, que sirve de base para determinar si es procedente dar trasiado
a Control Interno Disciplinario o a las instancias adminisirativas pertinentes en funcidén de su
competencia

4.1.3.1. Frocedimiento Administrative para el Reintegro de Bienes
Para el reintegro de los bienes, s& deben tener en cuanta los siguientes aspectos:

« Diligenciar el formato o registrar en las bases de datos, la informacion relacionada con los
bianas objeto de reintegro, donde se detalle fa cantidad, tipo, codigo de identificacién, estado
en qQue se encuentra y en caso de ser necesario [@s razones del reintegro

«  De encontrar conforme el bisn o los bienes, el responsable de Almacén y Bodega elabora el
respectivo comprobante de reintegro o su equivalente y procede a registrar dicha informacion
en las bases de dates administrativas y en los sistemas de informacion, para mantener
actualizada la informacion; si los elementos no concuerdan se tiens en cuenta el procedimiento
sefalado para la reposicion de bienes, descrito en el numeral 3 2 8 Ingresa por Repasicion de
Bienes.

*  Una vez el blen ingrese al Almaceén a través de una inspeccién fisica se clasifica de acuerdo
con el estado, y =@ opta por 8l proceso & seguir, nueva puesta en servicio, reparacion, retirg,
entre oiros

¥ En caso que los bienes estén reconocidos como activos?, se procede a efectuar la
reclasificacion de las cuentas de Propiedades, Planta y Equipo en servicio a las cuentas de
Propiedades, Ptanta y Equipe No Explotados, en Mantenimiento, o en cuentas de orden si el
objetive es el retire definitive, para lo cual se realiza la verificacion y conciliacion de los registros
realizados por el Area de Gestion de Bienes o guien haga sus veces y el Area Contable, asi
s&a, que se cuente con sistemas de informacion integrados o se realiza este procedimiento de
manera manual,

*  En caso del reintagro de los bienes de menor cuantia, se actualiza las bases de datos que
contienan |a informacion de la gestion de este tipo de bianes o alementos

‘f" Para los hienes. qua fueron regiatrades como Gasts, s& procede a efectuar la aclualizacion en lae bases de datos del
area de Gasbin de Bienes o quien haga sus vecss, para su seguimiants ¥ control administrativg,
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" 5i el reintegro se realiza por la finalizacion de un contrato o por el retiro de un servidor publico,

s@ sugiere gue el responsable del Almacén expida la certificacidn en sefal de recbo a
salisfaccion, para que se adelanten las tramites a que haya lugar,

4.1.3.2. Comprobante de Reintegro de Bienes

El comprobante de raintegro de bienes o su equivalente, se constituye en medic probatorio que
identifica clara y detalladamenta [a devolucidn de los bienes por parte de los responsables gue los
tenian en uso o a cargo, su disefo y distribucion, al igual que los demas formatos, estan a cargo de
la SDDE, los cuales se anmarcan en los procedimientss internos definidos v se sugiere gue cuente
con la siguiente informacion:

Mombre del Ente y Entidad;

Numeracion consecutiva;

Identificacion de la dependencia v sanidor publico que efectda la devolucian;

Identificacidn de la bodega destinataria v del responsable de esta (donde existan varias
bodegas).

Cadigo, ndmero de placa y descripeion del bien o elementa;

Brave descripcion del estado (Bueno = Regular = Inservible u Obsoleto); detallado en lo descrito
& las abservaciones del documeanta,

MNambre y firma del responsable gue entrega;
Nombre y firma del responsable de Almacén y Bodega que recibe el bien

4.1.4. Trazlado de Bienes entre Areas o Servidores Publicos

Es el procese mediants el cual 2 modifica [a ubicacidn fisica del bien o &l rezponsable de su uso o
custodia, para lo cual 82 recomienda tener en cuenta;

v
W

Diligenciar &l formate disefiade por la SDDE para el traslado de bienss,

Los traslados entre servidores publicos v dreas se efectian a través del Area de Gestidn de
Bienes o la gue haga sus veces, quien aciualiza la informacion en los registros de Almacen y
Bodega,

Los bienes que hayan sido entregados a una determinada dependencia o servidor pdblico no
pueden ser trasladados sin que se elaboren y se legalicen los comprobantes de traslado o sus
aquivalentes, con el visto buena del Area de Gestidon de Bienes o la que hags sus veces.
Cuando es necesario efectuar préstamos de bienes entre areas o servidores publicos, sa
legaliza a través del Area de Gestién de Bienes o su eguivalente.

El Area de Gestion de Bienes 0 la que haga sus veces, es la encargada de aclualizar las
novedades de traslados y de efecluar periodica y sisternaticamente, las pruebas y seguimiento
necesanos para el debido control de los bienes en =emnvicio; también verifica su estado de
consarvacion y mantenimiento.

Formalizados los registros administrativos a partir de los comprobantes de traslado de bienes
o sus equivalentas, entre areas o servidores piblicos, se actualiza la informacion en las bases
de datos con el fin de conservar el hiztdrico de los registros administrativos.
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v Para los servidores publicos gue pasan a disfrutar mas de un periodo de vacaciones ¢ prasanta
hcencia de algon tipo, la SDDE puede implementar o disefar un procedimiento en el cual se
determine que para estos casos, se efectle el fraslado de los bienes a su cargo ante el Almacan
o Bodega o el area que haga sus veces, o definir que el trazlado se registre a nombre de la
persona quea lo reemplaza temporalmente, si hay lugar a ello.

4.1.4.1. Trazlado de Bienes entre Almacenes o Bodegas

Los traslados de bienss pueden darze del Almacén principal a otras dependencias que benga la
SDDE en un lugar diferente a donde funciona el area administrativa, para lo cual se debe tener en
cuanta los siguienies aspectos:

« El traslado se efectia previa autorizacion del responsable del Almacén, o servidor pdblico
competenta, con base en la solictud escrita dilipenciada por el area solicitante.

«  Cuando el traslado se realiza entre Almacenes o Bodegas, 8l servidor publico responsable de
la recepcién verifica, que los blenas correspondan en caracteristicas y cantidades, a los
relacionados en el comprobante de fraslado o su eguivalante.

«  5i las caracteristicas de los elementos no concuerdan con las consignadas en los documentos.
s& informa al responaable del Almacén v Bodega de arigen para que se establezca la causa de
la diferencia y se determine la rasponsabilidad si & eillo hubiere lugar.

¥  Cuando el nomero de unidades sea menor a las relacionadas, o si las caracteristicas de los
bignes no carraspondan o se encuentran averadas, el servidor pldblico responsable lag recibe
dejando constancia por escritc al Almacén y Bodega remitente, para que se adelanten las
gestiones tendientes a aclarar las causas de las diferencias v si fuere necesaria procaeder a
hacer efectivas |las garantias, esto aplica igualmente, cuando haya necesidad de contratar
transporle privado y se reciban bignes por traslados entre bodegas.

¥ 35l loz bienes se encuentran conforme a lo solicitado, &l responsable del Almacén y Bodegs
firma &l documento soporie determinado para el efecto.

¥ El comprobante de traslado o su eguivalente, recibido del almacén origen es el documento
oficial para ingresar los bienes a la bodega receptora.

v En los eventos anleriormente descritos, el responsable del Almacén y Bodega informa
aportiunaments los movimienios o las novedades prezentadas al responsable del Almacén
Frincipal, quien es el encargads de verificar, registrar, consolidar v remitir la informacién
rezpeciva al Area de Contabilidad, independientemeante, 2i la SDDE cuentan con sistemas de
infarmacion integrados a realiza este procedimiento de manera manual.

4.1.4.2, Comprobante de Traslado de Bienes

El comprobante de trasiado de bienes o su equivelente, es el medio probatorio gue identifica clara
¥ detalladamente el traslado de un bien, cesando de esla manera la responsabilidad por la custodia,
administracion y conservacion, por parte del servidor publico gue lo entrega y transfiriéndola a quien
lo recibe; el comprobante de traslado es disefiado de conformidad con los procedimientos interes
¥ paramelrizacionss de los sistemas de informacian de la SDDE vy se recomienda que cuente con
la siguiente informacian:

&« Mombre del Ente v Entidad
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Lugar y fecha de emision o del traslado
Numeracion consecutiva
= |dentificacion del servidor publico que efectda el traslado y del servidor piblico que recibe
« ldentificacion de la bodega destinataria y del responsable de la misma (donde existan varias
bodegas).
Codigo o nimers de placa y descripcion del bien
Unidad de meadida
Cantidad entregada
Eztado de los blenes
Walor unitario
Walor tofal
MNombra y firma de los responsables

[ T 1

4.1.5. Entrega de Bienes para uso de Contratistas

La asignacion de bienes a los contratistas esiara en cabeza de los supervisores de los mismos y su
entrega se legaliza meadiante & comprobante de salida o su equivalente, firmado por &l supervisor
del contrato en sefial de recibo.

A la terminacion del confrato, el contratista entrega los bienes al almacen a través del
comprobante de reintegro ¢ su equivalente, caso en el cual se da aplicacian a lo dispuesto en el
presente Manual para los reintegros de bienas y posteriormente se expide el cerificado de recibo 3
satisfaccion al Contratista quien lo anexa al infarme de finalizacion del contrato,

Adicionalmente, con la terminacion o liguidacion del contrato, ademas de tenerse en cuenta el
cumplimiento del ebjeto comeo tal, se verifica que el contratista haya efectuade Iz devalucion de los
bienes entregades para e desarrolle del mismo; de lo contrario, el supervisor o interventor deja
constancia para efectos de tomar las medidas administrativas y juridicas a que haya lugar de
acuerdo con o establecido por Ia Ley 610 de 2000, &l articulo 52° de la Ley B0 de 1983 v el articulo
4% de la Ley 734 de 2002 Lo sefalado anteriormente, tambien aplica cuando el contratista habiendo
entregada o5 bienes, estos presentan un desgaste diferente al natural, o en caso de hurlo o péardida.

4.2. Toma Fisica de Bienes

Es la venficacion fisica de los bienes o elementos en los almacenes, bodegas, depdsitos, areas,
dependencias a carge de servidores pldblicos, terceros, usuarios, entre otros, con el fin de
confrontar y conciliar las existencias reales contra los registros de las bases de datos del Area de
Gestion de Bienes o quien haga sus veces y el area contable.

Es necesario resaltar que las tomas fisicas se realizan con el fin de comprobar la existencia,
clasificar, analizar y evaluar el estado de los bienes v su resultado puede ser parte de los insumos
de informacion para evaluar las vidas Utiles y el deterioro de astos, contar con el registro oportuno
¥y permanente de los elementos gue confarman el patfimaonio de lg SDODE, de acuerdo con las
normas vigentes en lo referenie a las operaciones gue afectan &l manejo ¥ contral de los bienes.
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Se sugiere gue esta verficacion se realice madiants |a practica de pruebas reprasentativas de los
bienes por cuenta, dependencia y responsable, de manera aleatoria por lo manos una vez al afo
y de manera integral cada dos afios, o cada vez que se considere necesario parg atender lo
establecido en la Ley 351 de 2005%, a través de los mecanismos y procedimianios que para tal
fin elaboren, disefien y documenten la SDDE.

Fara €l control y seguimiento permanente de los bienes, la 3DDE pueden utilizar herramientas
administrativas, adicional a la toma fisica: el seguimiento a la refacion de bienes individualizados,
la informacion detallada de la ubicacion, el estadoe de los mismos gque reposa an los sisteamas de
informacién, la realizacidn de muestras aleatorias o rotativas, la verficacion de forma penodica,
entre otras; con &l fin de mantenar actualizadas las cantidades que componen su relacién de
biemas v al control de los mismos, detallando los que se encuentran en servicio, l0s gQue se
encuentran en bodeqa, los enfregados y recibidos en comodato, en calidad de préstame, los gue
presanten alguna situacidn especial, entre ofros.

Ahora bien, si al interior de la SODE s adelantan procesos de contratacion para la Toma Fisica
de Bisnes, los mismos pusden incluir coma producto esperado. |a determinacion de variables y
ofra informacidn necesaria para e calculo de las esiimaciones anuales que establecs |a
normatividad contable y |a solicitud de informacion con fines de gestion administrativa, descritas
ern el parrafo anterior.

El procedimienta para la loma fisica de los bienes debe comprender las atapas de planeacian,
ejecucion y cierre, las cuales se describen a continuacidn.

4.2.1. Planeacion de la Toma Fisica

Esta elapa es fundamental para &l ejercicio de fa toma fisica, donde se tienen en cuenta los
siguientes aspectos;

Elaborar proyvecio de toma fisica,

Coamunicar y avalar |a toma fisica de los inventarios de la SDDE.

Informar a los Funcionanos la relacidn de [a 1oma fisica de inventario de la SDDE.

Realizar la toma fisica de inventarios, donde se hace Ia conciliacion de |a toma fisica versus registros
contables.

Aprobacion de informes de resultado y novedades.

4.2.1.1. Determinacion de la fecha de corte

Acorde con la programacion de la toma fisica, es fundamental definir la fecha de corte de la
informacion que documenta el proceso, referente a entradas y salidas de almacen, listados de
existencias que figuren en bases de datos. tanto contables como la informacion del Area de Almacén
e inventarios o quien haga sus veces

W Por la cial se crea ef Acta de Informe de Geshidn Capliulo 1l De fa Endrega, Articule 10° numeral 2 Detals
pormenonzade sobre {8 sliacion o B8 recoesos ralensles, Ananciems ¥ hemanos asi como los bienes moalies &
IMUENES 8 Su cavge, oebidarmenie acfuakzados a la fecha de la enfrega.
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Este procedimiente es necesano para una adecuada confrontacion de los registros con la toma
fisica y 3 importante resaltar gue &n la madida en que el sistema de control de bienes s& encuantre
aclualizado en mavimientos y novedades de ingresos, traslados y salidas, se facilita el
levantamiento de la informacion, de lo contrario, se dificulta lograr un buen resultado.

Procedimiento: Bienes y Servicios Generales; Toma Fisica de Inventanos Cddigo: GBSG-P3

4.2.1.2. Servidores Piblicos Encargados

En la fase de plansacion de la toma fisica, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos;

v

Designar las personas gue van a participar &n el proceso de |a toma fisica, dentro de los cuales
esta el personal del Area de Gestion de Bienes o su equivalente, par ser los conocedares de
los bienes en su manejo v control administrativo.

Esta designacion se efectia en forma escrita, donde se mencione responsabilidad vy
actividades, para cada integrante de los grupos, hora de comienzo, hora aproximada de
terminacidn, etc.

Impartir lag orientacionas e instrucciones necesarias a quienas van a participar en la toma fisica
Fara ello pueden realizarse reuniones previas, entregando las instrucciones correspondientes
en forma escnta

Frevenir posibles intarrupciones del personal gue va a participar en el proceso, de tal manara
gue no haya conflicto en el desempefio de las actividades propias de sus cargos, cuando se
cuernte con el apayo de servidores de ofras areas, para garantizar dedicacion exclusiva a |a
labor y dar mayor agilidad al proceso

Se sugiere dotar de la proteccidn necesaria (guantes, mascarillas, petos, cinturones, etc), al
personal encargade de manipular los bienes a inventanar.

A continuacion, sa detallan lag principales funcionas de acuerdo con &l rol de los participantes
&n el procesa de ia toma fisica, los cuakes puede vanar con la estructura arganizacional y
cantidad de personal, con el que cuanten la SDDE:

= Lider del Proceso de Gestion de Bienes: Garantizar que se cumplan los objetivas
persaguidos por la SDOE con la toma fisica de bienes durante el proceso, observando con
especial cuidado que se cumpla la ransparencia de la toma da informacion, para lo cual se
sugiere, desarrolis |as siguientes actividades:

- \elar que el proceso de la toma fisica s2 cumpla segln el procedimiento.

~ Impartir las instrucciones necesarias a las personas involucradas antes, durante y
después de la toma fisica,

- Consolidar ia informacion arrojada.
Verificar junto con el servidor publico que tiene a cargo del control, custodia vy
saluaguanﬂa da los eenes los resultados obterdos,
Coneciliar con el area de Contabilidad los resultados obtenidos de la toma fisica de bienes
con los registros en libres de contabilidad, y definir los ajustes a que haya lugar en la
infermacion administrativa y contable.
Freparar el informe final con los resultados oblenidos, observaciones, sugerencias y
conclusionas,
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= Responsable del Almacén e Inventario: Su labor consiste en verificar los resultados, con
el fin de determinar las posibles diferencias. De presentarse inconsistencias, procedes a
hacer personalmente ias verificaciones a que haya lugar, para lo cual puede valerse de un
muestrad salective, dentro de uno de los varncs procedimientos que a au criterio elija.

+ Grupo de conteo: Conformado por el personal del Almacen v Bodega que conoce o
bienes, &l cual verifica que los mismas estén debidaments identificados con placa, codigo
de barras U otro mecanismo, asi comp, las caracleristicas o Informacidn biszica que
identifican el bien {descripcion genérica, codige de identificacion, estado. etc.)

= Anotador: \Verificar en los listados la exstencia del numero de placa, codigo de barras, ©
mecanismo tecnoldgice de identificacian, confirmando que concuerde con el bien gue se
esta cotejando.

+« Mesa de Control: Encargada de recopilar loz documentos de la toma fisica para su
consolidacian total,

= Area de contabilidad: Participa en las conciliaciones con la informacidn recolectada en la
toma fisica y realiza los ajustes necesaros con base en 10s soportes y |la documentacion dei
proceso, igualmente se sugiere trabajar en forma conjunta con el Area de Gestidn de Benas
o quien haga sus veces, para realizar los ajustes requeridos que reflejen |z realidad de los
biznes en loz Estados Financierozs de la SDODE.

4.2.1.3. Motificacion

Es de suma importancia gue &l Director Administrative o quien haga sus veces, en el procesa de la
toma fisica, informe a los encargados de las areas, 1a fecha, la importancia, la metodologia a aplicar,
programacion de los recomidos ¥ cronograma de ajecucion, igualmente solicitar la presencia de los
servidores pdblicos al moemento de ka toma fisica y la necesidad de tener los bienes organizados en
el zitio o destine que les fue asignado inicialmente,

4.2.1.4, Logistica de los recorridos a realizar

Este aspecto s de vital importancia en la atapa de Preparacion para la tema fisica de bienss, ya
sea gue ios mismos se encuentren en bodega o en servicio, para o cual se deben realizar laz
siguientes actividades:

¥  Ordenar previa y adecuadamante las existencias para facilitar su conteo. en lo posible que se
encuentren en un solo lugar ¥ no disperzos por vanocs sitics

v La identificacién de los articulos, junto con la unidad de criterio en las magnitudes y unidades
de medida de los bienes {unidad, caja, docenas, centimatros, meatros; litras, galones, canscas,
etc.). Estimar el peso de los envases y empaques de los diferentes elementos para facilitar la
determinacion del contendo en existencia cuando el producto no se ha consumida en su
totalidad, en el caso que no s8 posean las herramientas predefinidas para su valuacion
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«  Aislar debidamente los productos y elementos dafados, obsoletos, detenorados y demas para
sar refirados defintivaments, como también aislar debidamente todos los elementos que no
formen parte del patrimonia de la SDDE.

+ Efectuar el control adecuado sobre los bienes en mal estado qua hayan sido previamente dados
de baja para svitar gue sean incluidos nuevameante, o dados de baja por segunda vez.

«  Sefalizar de manera apropiada el drea a inventanar (Bodegas, Seccionas, Estanteria, et

« Contar con la informacidn basica de los enes, en &l momento de cotejar la toma fisica con los
registros v para fortalecer el control respecte de su movilidad dentro de la SCDE.

¥" Durante la toma fisica evitar £n lo posible, el movimiento de entradas y salidas de productos,
labor que se coordina previamente (ingresos, salidas, traslados, entre otras)

» Lontar con una cormecta clasificacidn por dreas y por usuarnios, |a cual corresponde a la realidad
de la estructura arganizacional de la SDODE y de Ia planta de personal. Por lo tanto, el sistema
no debe contener informacidn relacionada con dreas o servidores publicos inexistentes, aua no
pertenezcan 0 se hayan refirado,

4.2.1.5, Materiales y papeleria para utilizar
En la fase de planeacion de la toma fizica, se debe tener en cuenta:

v  Preparar la informacion basica que pemita identificar loz bienes, como: numers de placa o
rdtule, codine del producto, senal, descnpoion del bien, estado del bien, etc.

« La 5DDE gue cuente al interior con madios tecnologicos para la toma fisica, como lectores de
codigos de barras, software especificos gue alimentan el module del gestion de bienes,
sistemas de informacion que permita verificar ef recomido v ejecucion de la toma fisica en
tiempo real o sislemas gue efectien repartes en linea, entre olros, deben verficar, que los
mismos se encuentren parameirizados antes de iniciar el proceso.

«  Preparar los adhesives o placas gue contengan la fecha en gue se esta practicando la toma
fisica o mediante el mecanismo a ulilizar para identificar los bienes.

«  Como procadimienta interno, 1as personas que participen an el conteo fisico deben desconacer
las cantidades en existencias para dar mayor credibilidad a la toma fisica. sin sujecion a gue se
deba llegar a determinar la existencia que sa encuentra registrada en |as bases de datos,

+  Finalmente, se realiza la retroalimentacién de todeo €l proceso, para asegurar que la toma fisica
s& lleve a cabo sin confratiempos, situacion que debe dejarse evidenciada en la documentacion
gue forme pane da la Toma Fisica.

4.2.2. Ejecucién de la Toma Fisica

Esta fase consiste en la realizacidon de la verificacidn fisica de log bienes y posteriormeante en |a
comparacién de los blenes existentes con los registros del drea de almacén, recursos fisicos y
contabilidad, con el proposito de comprobar su situacion, estada y deterioro, asi como detarminar
faltartes, sobrantes, malos registros, posibles ajustes o responsabilidades en el manejo.

La realizacibn de la toma fisica requiere da un alto grado de calidad en las actividades que se
realicen y de compromiso de parte de todos los servidores publicos I SDDE, especialmente de
guenas ajecutan al procaso, dado el alto costoe gue implica su realizacidn, lo complejo de la labor
¥ o imporante de sus resultados.
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4221, Toma Fisica de Bienes en Bodega

Es la verificacion cuantitative de los bisnes catalogados como Inventanos, Propiedades, Planta v
Equipe que se encuentran en las bodegas de La SDDE, registradas en las cuentas de Bienes
Muebles en Bodega, Fropiedades, Planta v Equipo No explotados, para ser utilizados en al futurg,
los bienes gue estan en o para mantenimienta, los registrados en cuentas de orden porque s& hayan
recibido como garantia, demaostracion, ingresado de manera provisional, por haber sido ratirados
defintivamenie y no 32 ha dado su desting final, entre otros.

4.2.2.1.1. Procedimiento Administrativo Toma Fisica de Bienes en Bodega

El inventario o toma fisica se realiza para verificar, clasificar analizar y valorizar los bienas
propiedad de la entidad.
A continuacion, se describen las principales actividades en [a toma fisica de benes en bodega:

v

Fisicamente los elementos se ordenan de forma logica, en el espacio donde se encuentran
ubicados, la organizacion incluye limpieza, pasillos despejados v 1a consecucion de elementos
que parmitan realizar |a toma fisica de forma segura v apropiada = escaleras de mano, tapa
bocas, entra ofros - buscando que dicho ordenamiento contribuya vy facilite el conteo fisico.
Para |a toma fisica de mercancias, bienes en badega, insumos o productos terminados es
conveniente, aungue no necesario, ulilizar tarjetas, colocandolas una a una por referencia o
elemento, plangando una adecuada ulilizacién y método de colocacian, asi como el del uso de
los documentos y formatos Otiles v necesarios en el proceso.

El primer grupo efectda el recorrido marcando con distintives los bignes o dreas inventariadas
o reliranda de la tarjeta el desprendible marcade con el ndmere uno, depende de los Entes v
Entidades el método a ufilizar.

El segundo grupo realiza el recomido de igual forma, el cual es decision de los Entes y
Entidades, depende de los resultados del primer conteo vy su verificacion versus los datos del
sistema de informacion contable, con &l fin de determinar en forma definitiva, los faltantes y
sobrantes reales. Se marcan con ofro distintivo las areas o bienss verificados

Realizado el conteo fisico se procede a cotejar |a informacion recopilada en las tarjetas o
listados, contra los registros del sistema de contrel de bienes, a cargo del responsable del
Almacén y Badega, contra lo registrado en contabilidad, estableciendo las cantidades v montes
de |as posibles diferencias reflejadas en sobrantes y faltantes. Esta labor se realiza mediante
trabajo de escriforio, se efectla la comparacién de los dos listados y se establecen las
coincidencias y diferencias que se presentan enire ellos.

4.2 2.2, Toma Fisica de Bienes en Servicio

Es la vertficacion fisica del conjunto de elementos o bienes en uso y a cargo de las diferentes
unidades operativas, areas de ia SODE y servidores publicos que se desampefan en ellas. La toma
fisica de bienes en servicio se puede efectuar de dos formas, & pariir de los bienes a cargo de las
areas, o a partir del registro que figura 2 cargo de los responsables, cuyo desarrollo pusde ser
conjunto o por separado.
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4.2.2.2.1. Procedimionto Administrative Toma Fisica de Bienes en Servicio

A continuacion, se describan lag principales actividades en la toma fisica de bienes en servicio:

"

LT TR A

Para el levantamiento de |a infermacion de 10s bienes en servicio, se tiene en cuenta la siguients
informacion: Fecha de elaboracion la toma fisica, servidor pdblico responsable de los
elementos, area o ubicacion, descripcion del bien, ndmero de placa o codigo, marca, serie,
estado. nombre y firma de quien recoge la informacion y nombre y firma del servidor plblico
que la suministra.

Se consulta &l sistema actualizado en lo gue se refiere a la ubicacién y responsables y definir
el recorrido.

Todo proceso de toma fisica se efectia por sedes, dentro de las sedes por pisos, dentro de los
pizos por areas y dentro de las areas por servidor pdblico.

Se procede a efectuar la verficacion fisica elemento por elemento.

Se efectua el recorrido marcando con distintivos 1os bienes o areas & verficar

Duerante la toma fisica se complementan las placas a los bignes que no las tengan. Los numeros
para adherir son los que corespondan en el sistema o de lo confrario se asigna uno del
consecubive, sin dejar de actualizar &l registre de quien tiene a cargo la responsabilidad del
bign, también se puede optar por colocar una placa de identificacion provisional para establecer
sl cormmesponde a un elemento que sea faltante al final de |a toma fisica.

lguaimante =& complata la informacidn, relacionando todos los bienes que =& encuentren en
lugar o dependencia, confirmando gue todos quedean incluidos y evitando el doble conteo.
Durante el proceso de conteo se identifican los bienes que requigran reparacien, los servibles
no utilizables por la SDOE, los inservibles u obsoletos, los posibles indicios de deterioro, el
daterioro fisico de los mismos, entre ofros aspectos,

Realizado & conteo figico se procede a cotejar la informacidn recogida en el proceso v
registrada en los listados, contra los registros del sistema de control de bienss que s lisne en
el Almacén o en el drea de bienes en servicio, de acuerdo con el area, servidor pablico,
contratista o tercero, v contra lo registrado en contabilidad, estableceends las cantidades y
mantos de las diferencias que puaden resultar en sobrantes y faltantes,

Esta labor se realiza medianie trabajo de escritorio, consiste en comparar [os dos listados y
establecer las coincidencias v diferancias que se presantan entra eflos. A los codigos de los
elementos en los cuales se encuentren diferencias se les efectia un conteo de venficacion, con
el fin de determinar en forma defintiva, los faltantes y sobrantes reales. Se marcan con ofro
distintivo las areas o bienes verificados.

Se deja constancia que todos los elementos somstidos a recuentos guedan bajo la
responsabilidad del servidor pdblico gue al momento los tiene a cargo v en el evento de no
identificarse servidor pablico glguno, se registran provisionalmente a cargo del responsable del
araa o de quien los tenga en uso, hasta aclarar la situacidén; en case de no evidenciarse un
responsabie los bienes, estos se retiran del area.

NOTA: Hasta tanto no se efectie la toma fisica de bienes, no se pusde fener cerieza sobre los
faltantes o sobrantes reales enconfrados, pueden existir compansaciones validas entre ellos que
&5 necesario ajustar v reclasificar entre responsables y areas.
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4.2.3, Cierre & Informe Final de la Toma Fisica

En el desarrolio del procedimiente 2 elabora un informe en la cual guedan consignados todos los
pormeancres de la toma fisica y s& sugiere que conténga la sigwente informacion:

Lugar y facha,

Mombre del Ente v Entidad,

Dependencia o bodega donde se encuentran ubicados los bienes;

Datos del servidor pdblice o responsable de su uso o custadia;

Datos del seguro numersg, cuantia, compania aseguradora y vigencia (si a ello hay lugar);
Informacion de los servidores publicos que acompafian el proceso, de Control Intemo ¢ &l
delegado por la administracitn

Las relaciones {formatos. planillas, bases de datos, listados) que permiten el comparativa de
los bienes verificados anexas al acta;

Descripeién o nombre dal bian;

Codificacion o ndmera de placa,

Unidad de medida;

Existencias fisicas reales;

« Diferencias, fallantes, sobrantes.

En esta actividad se analizan las condiciones fisicas y estado de los bienes, asi como la
determinacion de los criterios para evaluar las vidas dliles y el deterioro de estes. de acuerdo con
los procedimientos y politicas de operacion establecidas por la SDDE. Las conclusiones de esta
revision se consignan en e informe, en el cual se describen las recomendaciones, comentarios,
analisis y firma de los participantes.

Adicionalmente, este ejsrcicio sirve para actualzar la informacidn de los codigos de cada uno de
los bienes gue se tienen en bodega, en servicio o entregados a tercercs, de acuerda con el
Cataloge Administrativo establecido por la SDDE y homelogade con el Cataloge General de
Cuentas emitido por |la CGN. Entre otros informes, estdn aguellos que permitan recoger
lransacciones, datos y sucesos observados al momento de realizar la toma fisica, como los que se
describen a continuacion:

* Traslados realizados entre dreas;

Traslados realizados entre servidores pablicos;

= Listado definitive .E!E bienes insarvibles, servibles no utilizables, obsoletos y de aquellos que
requsren reparacn,

= Listado definitivo de sobrantes y faltantes para evaluar si s ordena |la investigacion
administrativa o &l proceso de responsabilidad a que haya lugar:

= Conciliacién con el area de contabilidad, que surge a partir del resultado de la toma fisica y su
confrontacicn con la informacion de Almacen y Bodega vy los registros contables; al efectuar la
conciliacion se pueden presentar las siguientes situaciones:
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v Sobrantes Justificados: Si aparecen elementos sobrantes, originados por omisicnes o
errares en l0s registros, s incorporan an forma inmeadiata, elaborando un comprobante de
ingreso o su equivalenta, & cual se soporta en respective informe. Si los bienas se
encueniran en servicio, se efectla adicionalmente |a salida correspondiente, para dejarlos a
cargo de la dependencia o servidor piblico que los estéd utilizando

« Sobrantes no Justificados: De encontrarse sobrantes cuyo erigen no s puede determinar,
s& procede a efectuar la valorizacion y elaboracion del ingreso, con las respectivas
observaciones v el correspondiente registro en el sistema, o listados de control de bienes y
sistemna contable, con cargo a quien los tiene en use, tomando como soporte & acta y I3
toma fisica en gue se establecid.

¥ Faltantes Justificados: Si al final del procedimiento se concluye que hay faltantes. pero
ellos tienen como origen posibles emrores u omisiones en los registros, plenamente
comprobados y documentados, se proceds a efectuar los registros y ajustes del caso,
dejando consignado expresamente el error u omision que orgind el hecho en el acta y en e
comprobante correspondiente, &l cual lleva el visto bueno del servidor pdblice responsable
0 delegado para el proceso.

¥ Faltantes No Justificados: Cuando existan elementos faltantes no justificades o que no
sea procedente o viable su compensacian, en el informe final de la toma fisica se deja
constancia del hecho, para gue & Responsable del Almacén convoque al Equipo Téenica
e Gestion para &f Manejo de Bienes y Servicios como Instancia de Apoyo para presentar
ante &l Comité Institucional de Gestion y Desempeiic, el resultado de las averiguaciones v
la informacidn o descargos iniciales presentados por 2l responsable del bien,
docurmnentacion, que s tenida en cuenta por el Comité para evaluar cuantitativa y
cualitativamente el grado de importancia v evaluar el traslado a la Oficina de Control
Disciplinario o a guien haga sus veces an la SDODE.

Determinado gue el faltante se encuentra 2 cargo de servidores publicos gue adelantan
actividades de gestion fiscal, por la custodia o uso de los mencionados bienes, la
Administracidn evalda con base en los documentos, si tal situacion s& informa al Organismo
compatente, acompafiado de los documentos soportes de acuerdo con oz procadimiantos
desarrolados internamenie,

« Compensaciones: Las compensaciones de faltantes, con sobrantes que se presenten
simultansamente, se realizan previa autorizacidn del Comité Institucional de Gestidn v
Dezempeio. En tal evento exizte simililud entre los elementos en cuanto a caracteristicas
fisicas, técnicas, clase, modelo, precio, etc., gue hubieran podido originar confusidn en los
recibos o salidas de los bienes,

Fara registrar la incorporacion de scbrantes y la eliminacion de faltantes, se emiten los
comprobantes de ingreso y salida o sus documentos equivalentes, soportados con la copia
del acta de valoracion y pronunciamiento emitidos por el Comité Institucional de Gestion y
Desampefio, ¥ en la que se reconocen los sobrantes y faltantes del gjercicio y se defermina
realizar los correspondientes ajustes.
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« Responsabilidades: De conformidad con fa Ley, es deber de los servidores publicos vigilar,
custodiar v salvaguardar los bienes y valores encomendados, cuidar que sean utilizados
debida y racionalmente segdn fos fines para fos gue han sido destinados y responder por 13
conservacion ce docurmeanios, utiles, aquipos, muebles ¥ bienes confiadoz a su guarda y
administracian, rendir oportunamante cuenta de su utilizacion y paner en conocimiento del
superior inmediato los hechos que puedan perjudicar la administracién, en relacién con el
manajo de bienes,

4.2.4. Toma Fisica para la entrega del Area de Almacén y Bodega

El sarvidar publico por motivo de traslado, comisidn, separacion del cargo, eic., responsable del
mangje del Almacén y Bodega o del area que haga sus veces, al momento de hacer la entrega de
los bienes que estan bajo su custodia, se debe realizar el proceso de toma fisica, & cual incluye
en forma separada los bieznes para el cumplimiento de sus funciones, como los gue se tengan para
uso por parte de [as oficinas y aun no & encentrén an servicio.

5i &l sarvidor plblico responsable del Almacén y Bodega o el drea que haga sus veces e e
encargado de llevar el control de los bienes en servicio, no efectua ka toma fisica. ni la enfrega de
tales bienes, puesste gue se encuentran bajo la responsabilidad de los diferentes servidoras
puilicos; sin embargo entregara la documentacion, las bases de datos respectivas debidamente
aclualizadas y la informacion que e encuentra a su cargo, clasificada por areas, responsables y
demas datos de gestion. De todo el proceso de enfrega, se dejara constancia mediante un Acta
indicando las novedades que se presenten,

4.3, Mantenimiento de Bienes

El mantenimiento de los bienes es fundamental para asegurar su adecuado funcionamiento v tener
bajos costos de reparacion, por ko tanto, al interior de la SDDE se desarrolian las acciones
administrativas necesarias, gue permitan mantener y conservar en optimas condiciones los bisnes,
evitando gastos e inversiones mayores cuando se logra detectar y carregir a tiempo posibles
inconvenientes con el funcionamiento de los mismos; estag erogaciones se reconocen comao gasto
en el resultads del periodo.

Para los contratos gue se celebren con l fin de realizar el mantenimiento praventivo y comractiva da
maguinas, equipos, vehiculos, entre otros, v en los cuales se estipule el reemplazo de repusstos o
piezas deferioradas, de acuerdo con las necesidades praopias de la SDDE, se podran implementar
procesos y procedimientos administrativos para el control vy seguimientos de dichas erogaciones y
verificar si las mismas corresponden a reparaciones v mantanimientos o por el contrario hace
referancia a adiciones ¥ mejoras las cuales son objeto de ser capitalizables, asi como la definicidn
respecto de cuales s2 indigue gue tipo de bienes ameritan efectuar un ingreso al almacén, con base
an los soportes emitidos por el supervisor o interventor durante la ejecucion del contrato.
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4.3.1. Mantenimiento Preventivo

Este tipo de manlenimiento es aquel realizade en respuesta a un plan elaborado antes gue se
presenten las fallas en los blenes, &5 un tipo de mantenimiento muy recomendade y se realiza con
fundaments en un estudio juicioso para determinar con antelacion las posibles fallas y scluciones

4.3.2, Mantenimiento Correctivo

Este lipo de mantenimiento se realiza una vez e dafio n &l bien se ha producido. Puede ser
paliativa cuando se realiza de forma provisional, o curativo, cuando se realiza de forma definitiva
para comegir la falla.

4.4. El Aseguramiento de los Bienes

El Aseguramienta de los bienes corresponde al conjunto de actividades encaminadas a proteger el
patrimenio de la SDDE contra diversas fuentes intemas v externas de riesgo, por tal motive, s
necasanoc velar por la integridad y conservacion de 10s recursos, bienes e intereses; respecto de los
cuales los servidores publicos son titulares o por los cuales deban responder v para tal fin®®, I3
Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 80, sefala:

El Estado responderd patrimonialmente por los dafies anliuridicos que le sean impufables,
Causados por g accidah o la omisidn de fas avfondades. En el evento de ser condenado el Estado
a Ia reparacion patrimonial de uno de Iales dafios, que haya sido consecuencia de la conducta
dolosa o gravemente culpoga de un agente suyo, agudl debera repelir conira aste,

De igual manera, la Ley 42 de 1983, en los articulos 101" y 107° consagra la responsabilidad fiscal
que e Jenara para guenes no cumplan con el deber de amparar debidamente los bienes v el
patrimonio estatal, de la siguiente forma:

Art. 101 Los confralores impaondran mulfas a los senvidores publicos y particulares que manajen
fondos o bienes del Esfado hasta por el valor de cinco (5) safarios devengados por el sancionado
& Quisnes no comparezean & las citacionas gue en forma escrila le hagan jas contralorfas {..)
teniendo hajo sy responsabiidad asegurar fondosg, valores o bieneg no fo hubieren hecho
opofunamene o en la cuantia requerida, ...)

Arf, 107V, Los arganos de confrol fiscal venficaran gue los bienes del estado estén debidamenta
amparados por una polza de segquros o un fondo especial creado para tal fin, pudiendo
establecer regponsabilidad fiscal a los fomadores cuando las circunstancias o amerifen.

For su parte, La Ley 734 de 2002, en su Articulo 34°, numeral 21, sefiala que es deber de todo
servidor publico:

¥ Urrea Remare, Owiar, Adminisiraciin de Almacenes, Bienes y Seguros para Endidades Pdblicas, Segunda Edicidn,
N7

" Lay de Control Fescal *Sobre la organizacion del sistema de condrol fiscal fnanciero ¥ los orgariemos gue o glercen”
* Vigente eagin el Ariculo 140° de la Ley 1955 de 2018, Por o cwal ge expude & Plan Nacional de Desarrollo 20182022
‘Pacte pov Colomibva, Pache pov fa Equidad”, S aplicara la Ley 1952 de 2012 "Por medic de fa cual se expide af codigo
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Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que fe han sido encomendados v cufdar quea sean
uliiizados debida y raclonalmente, de conformidad con los fines a gue han sido destingdos,

La misma Lay. en su Articulo 48°, numeral 3, considera comao falta gravisima:

Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien bienes del Esfado o 8 camgo
de este. 0 de empresas o inshituciones en que esla lenga parle o bieres de particulares cuya
acrmimisiracion ¢ custodia se e hayva corfiado por razan de sus funcionas, en cuantia igual o
superior & quinientas (500) salariog minimos legales mensuales.

igualments, sefala en su articulo 48", numeral 83, gue es falta gravisima:

Mo asegurar por su valor real los bienes del Esfado Rl Racer a5 aproplatiohes presiplesiales
pertineries.

£n los casos en que fales eventos ocurran sobre biengs gue no $e encueantren amparados por poliza
de seguros, podria endilgarse Ia responsabilidad fiscal a quien de acuerds con sus funciones, tiens
el deber legal de ampararios, por cuanto esta obligacion, bien puede ser considerada dentro de la
drbita de gestion fiscal®.

Como consecuencia, la SDDE deben reslizar les gestiones necesarias para efectuar las
raclamaciones derivadas da la pérdida, dafio o deterioro de bienes, de farma que la compadia de
seguros responda por el bien conforme a las condicicnes establecidas en las polizas de seguros.
Lo anterior, no exima del inicio del proceso de investigacion disciplinana que pueda darse,

Cuando la compania aseguradora no pague £l valar total del siniestro, s2 puede iniciar el proceso
administrativo para resarcir ¢l dafio patrimonial correspondiente al valer del deducible no cubierte,
bBien sea por responsabilidad fiscal para quienes sean gestores fiscakes v o traves de un proceso
judicial para quienes sa cataloguan como no gestores fiscales.

En consideracion a las disposiciones referidas antenormente, la SDDE deben mantener o2 benas
debidamente asegurados. con el fin de proteger el patrimonio de la SDDE. v en caso de penuicio
ze logre =u resarcimiento, no sin anies, astablecer medidas necesariags para evitar su pérdida o
dafo, como el desarrollo de mecanismos de conservacion, promocian ¥ buen cuidado.

4.5. Medicion Posterior

Durante la permanencia de los bienes en la SDDE, surgen cambios y situaciones a los mismos que
tienen implicaciones administrativas expuesias anteriorment=, y como consecuancia en algunos
GCASO0S con repercusiones en los registros contables, por tal motivo en esta seccion se describen
circunstancias gue afectan a |os bienes tales como: [@ depreciacién, la amortizacidn v el datenoro,

gengral discapinano se derogan fa Ley 734 de 2002 y sigunas digposiciones de s Lay 1474 de 2011, elscionadss con af
cerecho discipinana”, cuando esta Olbma enlre an ujencs
¥ Conlradoria General de ta Nacion, Concepto No, 012147 del 20-06-03
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De acuerdo con lo sefialade en el Marco Normative para las Entidades de Goblemo, después del
recanocimiento y medicion inicial de los bienes, se realiza la medicion posterior de las mismos.

Fara el casc de los elementos clasificados como Inventarics, es decir cuya destinacidn sea su venta,
SU congumo en la eperacion, su distribucion gratuta o & precios de no mercado, se mide al menor
valor entre el cosio vy el valor neto de realizacién o costo de reposicién v cuanda las circunstancias
reflejen que al valor neto de realizacion o el costo de reposicion es inferior al costo del inventario, Ia
diferencia se caloula y se registra como un deterioro da dicho Inventariao.

Ahora bien, para los bienes clasificados como Propiedades, Planta y Equipo, la medicion posterior
es el costo menos la depreciacion acumulada menos el deterioro acumulado, con el fin de actualizar
los valores reconocidos inicialmente ¥ lograr una representacion fiel de la informacion de los activos
de la SODDE

For analogia para fos bienes clasificados como Activas Intangibles su medicion posterior es al costo
menss i@ amorizacion acumulada menos el deteriorc acumulada; v para los bienes muables
clasificados como Historicos y Culturales es al costo mas las restauraciones menos la depreciacién
que cormesponda a las restauracionas™.

Asl las cosas, la SDOE analizan y actualizan parmanentemeante los progcedimientos para el manejo
¥ cantrol de 95 bienes, efectuan las respectivas paramefrizaciones a los sistemas de infermacién,
fortalecen los canalkes para &l flujo de informacion entre las dreas, para el reconocimiento, medicion
y revelacion de las situacionas gue afectan los bienes a su cargo.

Adicionalmente, la SDDE revizan como minima una vez al término de cada penodo contable, la vida
(til, el método de depraciacion, el valor residual, los indicios de deterioro de sus propiedades, planta
y 2quipo, asl como de sus activos intangibkes, v &i las expactativas difieren significativaments de las
estimacionss pravias, se pueden fjar parametros diferentes, registrando el efacto a partir del pariodo
contable en el cual se efectud el cambio, como Io sefala el numeral 4.2 del Capitulo VI, del Marco
Mormative Contable para Entidades de Gobierne,

4.5.1. Depreciacién

La depreciaciin se define como |a distribucion racional y sistematica del costo de los bienes
tangibies durante su vida Ofil estimada, con el fin de asociar la contribucidn de estos activos a la
genesracion de productos o servicios de la SDDE. Para la determinacion de la depreciacion, se utiliza
el métado de depraciacidn, gua major rafleje el aquilibrio antra los beneficios econdmicos recibidos
o potencial de servicio, Ia vida Util v Ia distribucién del costo del activo correspondiente, la cual inicia
cuanda &l bien esté disponible para su usa,

Teniendo en cuanta lo anterior, no son objelo da depreciacién, la Magquinana y Equipo an Mantaje,
las Propiedades, Plania v Equipo en Transito, en razon a que los bignes registrados en esias
cuentas, adn no 2& han formado v no estan disponibles para ser utilizados en lo previsio por la
SDDE,

= Cuando s2 produzca una nueva restauraclon, estas se imcorporara como mayor valor del activo previa baja de la
resiauracion recangcida imcarments.
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Por su parte, el valor de los Semovientes se deprecia durante el lapso que se considers como cclo
productive, de acuerdo con estedios técnicos a traves de los cugles se determine |a alicunta de
depraciacion.

A su vez, son objeto de depreciacion aquellos Bienes Mueblas en Bodega que se encuentren
disponibles para ser utilizados en |a forma prevista por la SDDE ™, Ios bienes muebles en senvicio
clasficados coma: Plantas, Ductos y Tuneles, Maquinaria y Equipo, Equipo Médico y Cientifico,
Mueblez, Enzeres v Egquipo de Oficina, Equipos de Comunicacidn v Computacidn, Equipo de
Transparte, Tracoidn y Elevacmon, Equipo de Comedor, Cocina, Despansa y Hotaleria,

Respecto a los elementos que se encuentren registrados como: Propiedades, Planta y Equipos no
Explotados o Propiedades, Planta v Eguipo en Mantenimiento, su depreciacién no cesa,
independientemeante que los bienes por sus caracteristicas o circunstancias especiales no sean
cbjeto de uso o se encuentren en mantenimients praventivo o comective.

No se deprecian los bienes cuando a) Se produce la baja, b) Para aguellos elementos que se
deprecien por el método de unidades de produccidn y se encueniren sin ulilizar o se encuentren en
mantenimiento; v ¢) Si el valor residual™ del bien supera el valor en libros.

El cargo por depreciacion de un periode se reconoce come gasto o costo en el resuliado del
gjercicio, exceplo cuando deba incluirze en el valor en libros de ofros activos, de acuerda con las
Neormas de Inventarios o de Activos Intangibles.

4.51.1. Métodos de Depreciacidén

Los metodos de depraciacion son determinados por la SDDE de acuerdo con la naturaleza v
caracteristicas de los bienes musbles que poseen y pueden utilizarse los siguientes: &l métado
lineal, &l método de depreciacion decreciente, y &l método de unidades de produccidn,

a) Metodo Lineal: Consiste en dividir el valor del activo menos su valor residual entre [a vida otil
del mismo. La determinacian de la depreciacion se hace de forma mensual y este procedimiento
& realza hasta depraciar totalmente el valor del active menos su valar residual,

{Walor del active - Valor Residual) / Wida otil

" Los bienes clasficados como “Bienes muehles an Bodega”, an de coresponder a elementos nusvos de ulilizacan
fulurs en decarrollo del comelids estatal, por o fants, los bienes qua no estén siendo uliizados por la Entidad o &l Ente
Pubikco, se clasifican coma Propiedades, Planta v Eguipo Mo Explotados, ain pefuicio que Fscamenie hayan sido
reinlegracos a & bodega,

* Valor Residual: Es aquel valor por el cual s entidad espera disponer & aclive una vez finalizada |a vids 4bil del mismo,
teniendo en cuenta gue &n las Entes y Entidades por lo general durante la wids G de un elements casificads como
Propiedades, Planta y Equipo, se consume |a tolalidad de los beneficios economicos o potendal de servido de este, o
valor residual es de cero (30) gesos, Sin embargo, cuando existan excapciones respecto de |y asignaciin de un valor
residual para una dase de sctvo deferminade, |a Entided puede establecer of procedimiento para el céloulo de este y
Fparlo en sus pofitcas de Dperacion, de acwerdo con la eslimacion de la vida ecandmica del bien,
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bl Meétodo de Depreciacion Decreciente: La distribucion sistematica del desgaste al que estan
sometidos los bienes muabies @s mayor en os primeros afos v resulta razonable. para aquellos
bienes cuyo poiencial es utifizado al maximo durante los primeros. Para este método se

presentan dos enfoques:

+ Meétodo de la suma de los digitos: Este es un matodo de depraciacion acelerada que busca
gaetarminar una mayor alicuata de depreciacion en 1o primaras afios de vida atil del activo y
la férmula que 52 aplica es:

(VWida atil restante f Suma de digites) * (Valer activo - Valor residual)
Dénde la Suma de digitos @s igual a.

(\Wida ot eslimada * (Mida Otil estimada + 1)) ( 2
Por e que tenemos:

MWida otil restante £ {(Vida dtil estimada ® (Vida util estimada + 1))/ 2)) * (Valor actva - Valor
regidual)

Para concluir, se divide Iz vida Ufil restante del bien entre el factor determinado como suma
de digites y posteriormente multiplicar ese valor por valor active menos su valor residual™.

¥ Meétodo de la reduccion de saldos: Este es ofro metodo gue permite la depreciacion
acelarada. Para su implementacin, axige necesariamente la utilizacion de un valor residual,

de lo contrario en el primer afo se depreciana 2 100% del valor del active, por lo gue st
método perderia vatidez. La férmula es [a siguiente:

Vida dtil restante * Tasa de depreciacion

La Tasa de depreciacién se calcula aplicando la siguiente formuia:
1 - [Valor Residual / Valor active) ™

Donde "n" es la vida Ufil estimada del activo.

&} Método de Unidades de Produccion: Este matodo es muy similar al metodo lineal, en cuanto
la depreciacion se distribuye de forma equitativa en cada uno de los periodos

Para determinar la depreciacion por este método, se divide en primer lugar el valor del achvo
por el numers de unidades que puede producir durante toda su vida atil, luego, en cada periodo
se¢ multiplica el nimero de unidades producidas en el periodo por el costo de depreciacion
correspondiente a cada unidad.

= 50 hay lugar a este Wlime, por que como 58 explicd anbersmmente [y mayoria de las veces es lgual a cero 30,
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4.5.2, Amortizacion

La amortizacion se define como la distibucién racional y sistematica del costo de los bienes
intangibles durante su vida util estimada, con el fin de esociar la contribucién de estos a la
generacian de preductos o servicios.

Fara la determinacion de la amortizacion, de los activos intangibles con vida Otil finita, se utiliza el
método que mejor refleje el eguilibrio entre los beneficios recibidos o potencial de servicio, 1a vida
util v la distribucion del valor del activo correspondiente, [a cual inicia cuando el intangible este
disponible para su usa®

La amartizacién terming cuando: a) Se produce 1a baja del active; y b) Si el valor residual del activo
intangible supera el valor en libros.

Para ello, los metodos de amortizacion son determinados por la SDDE de acuerdo con la naturaleza
y caracteristicas de los activos gue possen y puedan utilizarse el método lingal o &l de amoertizacion
decreciente. El cargo por amortizacion de un periodo se reconoce como gasto o costo en &l
resultado del ejercicio, salvo gue deba incluirzse en &l valor en liros de ofros activos.

4.5.3. Depreciacion de |a Restauracion

Para los bienes muebles clasificados como Histdricos y Culturales, la depreciacidn es aplicable
unicamente a las restauracionas efectuadas al ben, para su determinacion, se utiliza el método de
depreciacion, que mejor refleje el equilibrio entre el potencial de servicio, la vida dtil v la distribucian
de| valor de la restauracidn del activa correspondiente v su caleulo inicla cuanda la restauracion
haya terminada

La SDDE ublizan el metodo hneal para el caleulo de la depreciacion, el cual se aplica uniformements
en tqd!:us los pericdos y el cargo por depreciacion se reconoce como gasto en el resultado del
gjercicia

La depreciacién cesara cuando se produzea la baja en cuentas de la restauracion o del activo al
gue se encuentre asociada, no cesara, independientemente gue los bienes por sus caracteristicas
0 circunstancias especiales no se estén ulilizando o se encuentren en mantenimiento preventive o
comectivo,

4.5.4. Vidas Gtiles estimadas
La vida'_i util ze define como & tiempo en el cual se espera oblener los beneficios econdmicos o &l
potencial de servicio, derivados de un aclivo. Para la estimacion de la vida util, la SDDE tiensn en

cuenta, entre otros, los siguiantes factores:

¥ LUso previsto del activo
¥ Lapso gque corresponda a la recuperacion de la inversidn en que se incurrié

“' Ee decir, cuando se encuentre en las condiciones necesanas para que pueda operar de la forma prevista por ba
admimalracidn de la enlidad.

Carrgra 60 Mo, §3a5-52,
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Desgaste fisico esperado del bien, efectuando el estudio de factores operativos
Programa de reparaciones y mantenimienta

Adiciones y majoras realizadas al bien

Obsolescancia técnica o comercial

Indicaciones sobre |a duracion aproximada segon el use, definida por el proveador
Dwracion del amparo legal o contractual de los derechos otorgados

Fechas de caducidad de los contratos de armendamiento relacionados

Plazo de la vigencia del contrato que otorga la licencia

Politicas de renovacidn tecnoldgica

Resiricciones ambientales de uso

LR W SR N N Y

Con base en este analisis, es posible que cada categoria de activo tenga una estimacion diferente,
por tanto, no es viable tomar como referencia los catalogos de depraciacidn histéricaments
utilizados, como guiera gue la SDDE no puedan generalizar aplicando una tabla para cada clase de
Fropiedades, Planta y Equipo.

Por tanto, la politica general de gestién de bienes estabiecida por la SDDE. en cuanto a la vida dtil
=@ documenta segun las caracteristicas vy el uso que planea dar al bien, por glemplo, si son bienes
de uso administrativo u operativo, |as jornadas a la gue se expone al bien, entra otras situaciones,
y el procedimiento que realice para la estimacion de vidas (tiles gqueda definido en las respectivas
Foliticas de Operacidn.

Mo obstante, cuando en casos particulares se considere gue |a vida otil fijada no corresponde con
la realidad®®, debido a circunstancias tales como accion de factores naturales, deterioro por uso,
absolescenca, avance tecnoldgico o especificaciones de fabrica, puede fijarse una vida Otil diferente
v revelar tal situacian.

4541, Vida Economica del bien

La vida econdmica se entiende como el periodo durante el cual e espera gue un aclive sea utilizable
economicaments, por parte de uno o Mas usuarios, o como la cantidad de unidades de produccion
o similares que UNo o Mas Usuanos esparan ablener de &*

La SDOE pueden realizar la disposicion de los aclivos después de un periodo especifico de
utilizacidn o luego de haber consumido cierta proporcion de log beneficios economicos o pobencial
de servicio incorporados a ellos; esto significa que, |a vida otil de un active puede ser infenor a su
vida econdmica.

Tenlendo &n cuenta que, por lo general durante [a vida Otil de un bien, se consume |a totalidad de
los beneficios economicos o &l patencial de servicio del mismo, 8l valor residual es de cero (50)

= Por ejemplo, si no es posible hacer una estimacion de la vida Oiif de un Active Infangbls, s considera que esie Liene
wida Utll indefinida ¥ no 28 smartiza. Bl teemino “ndefnida” no significs “infinda”. La vida Ohil de un activo infangibls puede
ser muy larga o incluso mdelinida; B meerbdimbre existente esldica una eslimsion prodente de a vida Old, aungue na
justifica la sleccian de un perodo que sea fan cofo que resulte irreal ¥ dicha estimacion no depende ded sxcesa de los
cesembolzoe futurcs planesdos sohre |08 requerdos para mankensr el activoen uso.

T Capitule | Humerales 1003 ¢ 15.3 Nermas para @ Resonocimisnda, Medasian, Revelacion y Presenfacion de los Hechas
Econdmicos de las Entidades de Gobsemo, emitidas por la Contaduria General de la Nacion,

Caren X NG, 53a-52,
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pes0s, Sin embargo, cuando existan excepciones respecto de la asignacidén de un valor residual
para una clasze de active determinade, se debe establecer el procedimiento para el calculo de este,
de acuerdo con la estimacian de la vida econamica del bien,

4.5.5. Deterioro del Valor

El Marco Nomative Conmtable expedido mediante la Fesolucidn No. 533 de 2015 y sus
modificatorias®™, trae consigo el concepto de Deterioro del Valor, como estimacidn contable que
permite cumplir con caracteristicas fundameantales de la mformacion financiera de proposito general
que son la representacion fiel y fa relevancia, en la cual los bienes reflejan a ia fecha de presentacién
de informacion financiera, la perdida de su capacidad operativa

De aguerdo con lo anterior, se precisa que el Deterioro del Valor de los activos, solo se calcula para
los bienes gque de acuerdo con la Politica Contable s& consideren mateniales, considerando
adicionalmente, la relacidn coste - beneficio, que ella implica.

El presente Manual tiene en cuenta lo establecido en la Politica Contable del Daterorn del valor de
Bienes muebles @ inmuebles no generadores de efectivo y en Ia Politica Contable de Activos
Intangibles, emitidas por la Direccion Dizintal de Contabilidad de |a Secretaria Distrital de Hacienda.

Can relacion al deteriore de los bienes muebles clasificados come Histdricos y Culturales, por |a
falta de referantes para obtener un valor de mercado o un costo de reposicion, la Contaduria General
de la Macion determing que no es procedente eztablecer el deleriore del valor para esta clase de
bienes; sa racomianda, que &n caso de avidencia de deterioro fisico se evalie si el bien cumple con
la definicion de active para establecer si procede la baja en cuentas®,

4.5.5.1. Deterioro del Valor de los bienes no generadores de efectivo

Ef deterioro del valor de bienes no generadores de efective as la perdida en su potencial de servicio,
adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacién o amortizacian, E
reconocimiento del deterioro del valor de |los activos no generadores de efectivo aplica para aguellos
Lasas en gue se consideren materiales para la SDDE y estén clasificados como:

a. Propiedades, Planta v Equipo: La evaluacidén de ios indicios de detenore procede sobre los
activos bienes muebles, clasificados como Propiedades, Planta v Equipo, cuyo valor mas las
adiciones y mejoras que se realicen al mismo, sea igual o superior a treinta y cinco (35)
SMMLY™; no obstante, esta evaluacian se puede realizar para aquelles actives que no excedan
la suma sefialada, si como rasultade del juicio profesional se determina gue puede presentarse
indicios internos o externos que afecten de forma significativa el valor de los cambics
significatives en el entorno con efectos adversos en la SDDE  desde el punto de vista

¥ Por la cual se ncorpera, en ¢l Régmen de Contabdidad Pablica, el marco normative aplicable a Entidades de Gobierno
¥ &e diclan olras disposiciones.

" Resolucion 484 de 2017 Por la cual se modifican el anexo de la Resolucidn 533 de 2015 en bo relacionado con las
Mormas para el Reconocimeento, Medicién, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdmicos del Marco Mormative
para Enligadges de Gobierno y el articulo 42° da ls Resolucidn 522 de 2015, v se diclan olras dsposicionss”

5 Walor quie podra ser modificado si se presenman cambéos e la Polilica Conable
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tecnoldgico, cuando se encuentre en renovacion tecnoldgica de activos v se fraslade a nuavas
tecnologia que =ean de alto impacto

b. Fuentes internas:

» Ewvidencia de cbsolescencia que trae como consecusncia una perdida total o parcial en el
potencial del zenvicio recuperable,

= Cambios an el uso del active que impliguen menores rendimientos futuros o uso ineficiente del
misma: ociosidad, suspensidn U obsolescencia,

= Se detiene &l desarrollo o puesta en funcionaments dal active,
Informes de saguimiento de indicadores de gestion de los activos.
El incremento significativo de los costos de mantenimiento y funcienamiento del activa.

Las circunstancias gue puedan indicar la existencia de deterioro deben ser significativas, por tal
mativo el analisis de las fuentes de informacion descritas, anteriormente, son fundamentales para
evaluar 2i se presenta deferiore del valor de |os activos, en ¢aso que no 5 reconozca deterioro
alguno, puede ser necesano revisar y ajustar la vida atil restanta, el método de amortizacidn utilizado
o el valor residual del active, situacion que se documenta y soporta por parte de la SDDE.

4552, Calculo del Deterioro del Valor

El recenocimiente del deterioro del valor de los activos se lleva a cabo cuando existan indicios de
que el activo se ha deteriorado y se reconoce como una disminucidn del valor en libros del activo
en una cuenta separada y coma un gasto en el resultado del periodo.

Existe deterioro del valor de un activo no generador de efectivo cuando el valor en libros supere el
valor del servicio recuperable, para tal efecto se determina dicho valor, gl cual es el mayor valor
entre: a) El valor de mercado del active, si existiera, menos los costos de disposicidn y b) El costo
de repasicion

Teniendo en cuenta lo anterior, al evaluar v documentar si 2e presentan indicios de detericro de un
activa intangible y si los mismos son significatives a tal punto que pusde afectar razonablemente el
walor del active, la SDDE verifica si hay pérdida por deterioro del valor, de acuerdo con los criterios
planteados en el Cuadro No. &

Cuadro No. 9 Criterios para determinar si hay Deterioro del Valor

Bl Yelor &n lbmop del achwo

i valar de Mermada (M)
{%L

(MeEnosl
_" Coso de Crpasicidn {85

Mavor Yalor
armra

' // Costa de
Raposiciern (CR)
El alor del 5B 3

‘weparakbla (VER)

Es mavor al=

Fuente: Direccidn Distrital de Contabilided — Secretaria Cestrifal de Hacienda
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Posterior al reconocimiento de una pérdida por deterioro del valor, los cargos por depraciacion o
amoriizacion del activo se determinan, para los pencdos futuros, teniendo en cuenta el valor en
libros ajustado por dicha pérdida, con al fin de distribuir el valor en tbros ajustado del active, menos
au eventual valor residual, de una forma sistematica a lo largo de su vida Olil restante.

4.5.5.2.1. Valor de mercado menos los costos de disposicion

El valor de mercado, s existiere, se determina conforme a lo definido en el Marco Conceptual para
esta base de medicion. Los costos de disposicion, diferentes de aguellos reconocidos como pasivos,
se deducen del valor de mercado.

El valor de mercado™, es el valor por el cual un acliva puede ser intercambiado entre partes
interasadas y debidamente informadas, en una transaccion reslizada en condiciones de
independencia mutua. Cuando el valor se abtiene en un mercada abierto, active y ordenado, el valor
de mercado puede sar un valor de enfrada ¢ de salida observable v un valor no especifico para la
SDDE.

Un mercado es abiero cuando no existen abstaculos que impidan realizar transacciones en él, es
activo si la frecuencia v el wolumen de tranzacciones as suficients para suministrar informacian
sobre el pracio y es ordenado si tiene muchos compradores v vendedores bien informados que
actoan sin coaccion, de modo gue haya garantia de “Vmparcialidad” en la determinacion de los
precios actuales. Terendo en cuenta lo anterior, se concluye que un mercade abierto es un
mercade en &l que se dan todas las siguientes condiciones:

a) Las paridas negociadas en el mercado son homogéneas;
b} Normalmente se pueden encantrar en tado momento compradores y vendedores; y
c] Los precios estan disponibles al piblico.

4.5.5.2.2. Costo de reposicion

El costo de reposicion para un active no generader de efective™, esta determinado por el costo en
el gue s& incurriria en una fecha determinada para reponer la capacidad oparativa del activo
existente. Se puede emplear los enfoques que sa axponen a continuacion para efecto de eatimar &l
Coslo de reposicidn:

v Costo de reposicion a nuevo ajustade por depreciacion®™: Se puede estimar el coste de
reposicion teniendo en cuenta los recursos gue tendria que sacrificar para reponer el potencial
de servicio bruto de un active (bien sea a través de |la reproduccion del active, o ben de |a
sustitucion por uno gue tenga &l mismo potencial de servicio), este costo se ajusta por la
depreciacién de acuerdo con la vida Otil consumida del active que es objeto de caloulo de
deteriaro

" Mumeral §,3.4.5 del Marco Concepiual para la Praparacién v Presentacion de infarmacion Financiera
M Numers] 2042 ded Capitule | del Marco Normalive para las Enfidades de Gobierno
= Mumeral 20.4.2.1 bdem

Carera 60 Mo 638-52,

Plaza da ke AMesanas
Talédencs: 2593777

wwnw. desarralkeeconomecn. gav.ca
Intormacian: linea 195 74

o T

74



= |

i 130 DIC 08

Manual de Procedimientos Adminstratives y Contables para of manejo y control de los hisnes da la
Secrefaria de Desarrollc Econdmico,

Este enfoque se privilegia cuando el deteriora del valor se origina por cambios significativos en
el entorno tecnologico, legal o politico, asi coma por cambios en @ grado de utilizacion o en el
uso del activo.

+  Costo de reposicion a nuevo ajustado por depreciacion v rehabilitacion™: Se puede estimar al
costo de reposicidn leniendo en cuenta los recursos que tendria que sacrificar para reponer el
potencial de servicio bruto de un activo (bien sea a fravés de la reproduccidn del active o de la
sustitucidn de este por uno gue tenga &l misma potencial de servicio); este costo se ajusta por
la depreciacion de acuerdo con la vida util ya consumida del activo que es objeto de calculo de
deteriora v por &l costo en que incurriria para devolver el potencial de servicio gue se perdid por
el dafio fisico del activo.

Eszte enfoque se privilegia cuando el deterioro del valor se arigina por un dafio fisico del activa.
4553 Reversion de las perdidas por Deterioro dal valor

La reversion del deteriero™ no puede ser mayor a lo causado como deterioro acumulado; se revierte
la pérdida por deterioro del valer reconocido en pariedos antariores para un active y se asigna un
ingresa en el resultado del periodo, si, v s6lo si, & hubiese producido un cambio en fas estimaciones
utilizadas para determinar el valor recuperable. es decrr, si las mismas ya no existen o s& han
disminuido.

En el eventa que |a reversion del deterioro del valor s2a en &l mismao periodo en al cual se calouls
el detericro, se afecta el gasto causado, esto podria suceder para |as causas excepcionales o
signficativas que afectan los bienss de la SOODE.

4.5.5.4, Procedimiento para realizar el Test del Deterioro del Valor

Al interior de la SDDE se elaboran procedimisntos que parmiten al Area de Gestidn de Bisnes o
gquien haga sus veces, evaluar, documentar v suministrar informacion oportuna al area de
contabilidad con respecto al estado de los bienes y determinar si los mismos presentan algun indicio
de deterioro o dafio fisico gue conlleve a reflejar dicha informacidn en los Estados Financieros, como
minimo al ciere de cada periodo contable, lo que implica las parametrizaciones de los diferentes
sistemas de informacian (administrativos y confables)

Los saportes gue fundamentan el Test del Deterioro del Valor estan a cargo de las respectivas Areas
de Gestion de Bienes, ya sea el area administrativa ¢ el area de sistemas, o de acuerdo con la
naturaleza del bien cbjelo de andlisis, pueden confiuir mas areas, lo importante, es que la
documentacion que sustente las evidencias o no de deterioro sea iddnea Son fuentes posibles:
Encuestas, Conceptos Técnicos a cargo de expertos, Acuerdos Comerciales, Tratados de Libre
Comercio, Leyes, Planes de Desarrollo, Planes de Inversion, Cotizaciones, Listas de precios de
referencia, Informes de las areas de gestion, informes de la toma fisica, entre otros.

™ Murneral 20.4.2 2 idem
5 Numeral 20.5 Idem
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El Cuadre No. 10 presenta una herramienta que permite, de cierta forma, recoger, analizar y
sustentar la informacién comespondiente de los bienas a cargo de la SDDE que son objate de
estudio con respecto & la estimacidén del Deteriorn, |z cual queda consignada en la informacidn de
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log bianes, para su seguimianto y trazabilidad:

Cuadro No. 10 Test de! Deterioro del Valor

e R

TEST DEL DETERIORO DEL VALOR PARA

ACTIVOS NO GENERADORES DE EFECTIVO

Mombre del Ente y Entidad:

Fecha:

Mombre del bien:

Ereve descripcion del bien:

Identificacion del bien (placa, serial, etc.):

Ubicacion del bien;

el potencial de servicic o los bensficios econdmicos esperados?

e

No. Descripcion s No
A, | Para el bien objeto de analisis:
1 Lou valor es mayor a treinta v cince (35) SMMLY, incluidas las adiciones
Y Mejaras raaluzﬂqg al bien™”?
2 & Pressnta algun tipo de dafo fisico significativo que pueda llegar a afectar

En caso de responder afirmativamente alguna de las preguntas anteriores,
pasar al literal B y C.

3 | 4Es un active intangible con una vida ofil indafinida?
4 | {Es un activo intangible que adn no &sta disponible para su usa?
En caso de responder afirmativamente alguna de las preguntas del

numeral 3 o 4, pasar al literal D {(Ver Nota).

B.  Analisis de indicies de deterioro del valor del bien - Fuentes Externas
1 | i5e evidencian cambios tecnalogicos que indican que el bien puade
uedar desactualizado? -

| ¢«Existen factores politicos, econdmicos, sociales y legales que sjercen

2 | influencia sobre el uso narmal del bien o de su valor, gue impida oblener
el patencial de servicio o los beneficios econdmicos asperados?

4 Hay evidencia que el valor de mercado del bien ha disminuido mas de lo

3 | gue se esperaria como consecuencia del paso del tiempo o su uso normal

con respecto del valor neto en libros?

ioe conoce de Tratados o Acuerdes comerciales o fiscales que pueden

4 | atectar los precios del bien? B
458 ptasanmn siluaciones propias de la economia de mercada, mmn por
5 | ejemplo; sobreoferta dael bien o estimulo para el aumento de inversiones
del bien que afecta su valor frente al valor neto en libros?
C. | Analisis de indicios de deterioro del valor del bien - Fuentes Internas
1 i 58 identifica cambias en el uso del bien que genere reduccitn de su
aprovechamienta?
. ; Existen informes gue evidencian la pérdida o disminucian total o parcial

del potencial de servicio, acasionado por la obsolescencia del bien?

Carrara G0 Mo, B3a-52
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TEST DEL DETERIORO DEL VALOR PARA
ACTIVOS NO GENERADORES DE EFECTIVO

¢ 5e presenta aumento en los costos de mantanimiente del activo en la

g | vigencia con respecto al periodo anterior?
LAl Interiar, s& adelantan procescs de renovacidn tecnoldgica gque

4 | obliguen a migrar a nuavas tecnologias y que por ende afects el valor en
lipros del bien?

5 (Existen planes de disconfinuacidn o reestructuracion respecto a la
operacion del blen? ==

g | ¢Existe avidencia decisiones administrativas enfocadas al cambio del bien
por altos costos de mantenimiento vy actualzacidn?

7 ¢ Se presentan informes del darea que mueasiran o plantean suspender o

detaner el desarrolio o la puesta en funcicnamiento del active?

En caso de responder afirmativamente alguna de las preguntas anteriores,
de los literales B y C, pasar al literal D.

D. | Caleulo del Deterioro del valor del bien

1 | iPara 2l bien gbjeto de estudio existe valor de mercado?

2 ¢ 5€ tiene una estimacion fiable de los posibles costos de disposicién dal
Bien?

3 .g,E-E pusde determinar €l costo en & gue se incurmiria en una fecha
daterminada para reponer la capacidad aperativa del bien?
& El valor del servicio recuperable fue determinado por la relacion entre &l

4 | mayor del valor de mercado menos costos de disposician v el costo de
reposicion?

5 4 El valor en libros del bien aup-era el valor del servicio recuperable
determinado?

a &5e ha presentado un incremento sobre el valor recuperable, es decir, si

el detencro de valor ya no existe o ha disminuido?

En caso de responder afirmativamente, la pregunta No. 6 del literal D, pasar
al literal F.

E.

Reconocimiento del Deterioro del valor del blen

458 procedio a reconocer en los estados financieros, la diferencia entre el
valor en libros y el valor del gervicio recuperable, como una disminucion
del vator en libros del bien en una cuenta separada del active y como
contrapartida un gasto por deterioro de valor en el resultade del periedo?

& Se verficd la afectacion contable en las respectivas cuentas, de acueardo

Ewaﬂidrn del C Deterioro del valor

_bien, el valor residual, y su vida util remanente?

Z | con la clazificacian del bien v en lo establecido en el Catalogo General de

Cuentas?

Tenendo en cuenta el valor en libros ajustado por dicha pérdida por 4
3 | deterioro, jSe revisaron los cargos por depreciacidon o amortizacion del

Sttt L Y

.5e procadio a reconocer en los estados financieros, la reversion de la
perdida por detericro def valor reconocido en pericdos anteriores para el
bign y se reconocit como un ingreso en el resultado del periodo?
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Manual de Procedimientos &Administrativos y Comtables para e manejo y contred de los eenes de la
Secretaria de Desarmllo Econcmico,

TEST DEL DETERIORO DEL VALOR PARA
ACTIVOS NO GENERADORES DE EFECTIVO
£oe verifico la afectacian contable en las respeclivas cuentas, de acuerdo
2 | con la clasificacion del bien y en lo establecido en el Catalogo General de
Cuentas?

3 LLa reversitn del deterioro es mavor a lo causado como deferiors
acumulado?

En caso de responder afirmativamente, |a pregunta No. 3 del literal F, se

ajusta los respectivos registros contables de la reversion del deterioro

hasta el valor reconocido en libros.
Fuente: Careccian Distrital de Contabifidad — Secretaria Disirital de Hacienda.

MNota: Para &l caso de los activos intangibles con vida Gtil indefinida v los activos infangibles que
aun no estén disponibles para su uso, los Entes y Entidades verifican anualmenie si el active se ha
deteriorado independientements que existan indicios de deterioro de su valor. Mumeral 20.1.
Periodicidad en la comprobacion del deterioro del vaior - Normas para el Reconocimignto, Madicidn,
Fevelacian vy Presentacion de los Hechos Econdmicos.

4.6. Guiade Aplicacion Permanencia de los Bienes - Casos Practicos

De conformidad con al manual de bienes y servicios expedidos por la Secretaria Distrital de
Hacienda adopiado mediante Resolucion No. 07 de 2019 se expene una seccidn de casos practicos
los cuales girven de guia teniendo en cuenia los numerales desarrolladas referente 2 s
permanencia de los bienes y su medicion posteriar por ko que la S0O0DE se remitira dicha guia para
s consulta

RETIRO DE LOS BIENES ¥ BAJA EN CUENTAS
4.7. Retiro de los Bienes en la SODDE

Es el proceso mediante el cual =@ decide retirar definitivamante algunos bienes de la SDDE, de
manara fisica, de las bases de datos adminisirstives v de los registros contables, por distintas
causas, como por gemplo; cuanda los bienes no estan en condiciones de prestar servicio alguno,
por &l astado de deterioro o desgaste natural en gue se encuentran, por No Ser NeCesario suU Uso, por
obsolescencia o por circunstancias, necesidades o decisionss administrativas y legales que lo exijan;
de igual manera, se indican los posibles destinos finales de los mismos, comao por egmplo
enajenacién, incineracion, destruccion, sacrificio, entre ofros. previo cumplimiento de los requisitos
establecidos para cada caso segun el hecho gue le da origen y los respectivos soportes
documentales.

4.7.1. Procedimiento Administrativo para el Retiro de los Bienes

Fara realizar el retiro de los bienes de la SDDE, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos,
sin perjuicio de las actualizaciones que se realicen al procedimienta adoptado por el competents.
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Identificar con total exactitud la relacion de los bienes o elementos que son objeto de retiro,
estableciendo su cantidad, estado, localizacidn, causas del ratire, igualmeanta, 1a informacidn
detaliada dal bien como su valor de incorporacion en |as bases de dates administrativas y
contables, las mejoras ¥ adiciones realizadas, su valor en libros {costo, adicionas, depraciacion
deteriorn y su valor residual), asi coma el destino que se le puede dar a los mismos,

Obtener los conceplos lécnices, juridicos y administratives necesarios que soporten
adecuadamente la decision del retiro de los bienes, por lo general, Ios conceptos técnicos
espacializados resultan fundamentales, en razon a gue expanen las causas por las cuales se
considera que los elementos son retirados definitivamente y pueden ayudar a establacer su
posible destino final.

organizar los sopories de la decisidn de retiro de los bienes, medianta la conformacion del
respedctivo expediente, compleio vy ordenado que contenga la totalidad de la documentacidn
Someter a consideracion del Comité Institucional de Gastidén y Desempefio, a través de la
Insiancia de Apoyo relacionada con la propussta de retiro de [0s bienes, para su autonzacion
& recomandacidn®.

Dejar constancia en un Acta la decision del Comité, pues en ella se encuentran las distintas
situaciones presentadas en el proceso v se sintetizan las alternativas mas viables para darle
desting final a los elementos. Esta acta se considera soporte iddneo para adelantar las
gestiones administrativas y contables a gue haya lugar, por ko gue su contenida fendra en
cuenta los aspectos descritos en el siguiente punto.

Preparar y someter a consideracidn del comité de Gestion y Desempeno la Resolucion de
Retiro de Bienes®™ dicho acto administrativo debe contener como minimo la siguente
infarmacion

« En su pare considerativa un completo v detallado recuento da los framites previos al retiro
de los bienes, con el fin de dejar constancia clara de la gestion realizada y de la decision
fomada;

= Ordenar el refire de los ienes de las bases de datos administrativas indicando claramente
las condiciones ¥ plazos;

# Ordenar el desting final de los blenes;

Ordenar realizar los regisiros contables correspondientes;
Ordenar informar las deciziones tomadas en el acto administrative a las instancias
administrativas y financieras, v a |as dreas de control cuando haya lugar.

Realizar los registros v operaciones comespondientss en las bases de datos y en los
respectives sistermnas de informacién, de gestion y contable.

Tramitar las acciones necesarias para cumplir con la orden de destine final de los bienes
retirados, va s2a por venta, entrega a titulo gratuito antre la SDDE, entrega a fitulo gratuito a
Entidades aulornradas, destruccién, incineracian, entre ofras.

Culminar el proceso de destino final autorizade con base an al Acta de Entrega, los informes
del proceso de venta, Actas de destruccion, entre otros documentos idéneos gue de acuerdo
con los destinos finales se establezcan, lo cuales son firmados por quienas intarvienen, en &l
procaso.

%0 D poverdo con las funclones esiablecdss en el Comite Instilucional de Gestion y Desempedio, podoh fecomendar el
rehing. baja en cuentas v desting final de los beanes af ﬁep-uznl&:ﬂe Lagad.
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Secretaria de Desammollo Economico.

«  Actualizar las bases de datos administrativas y los archivos documentales existentes y de esta
forma dejar constancia de todo lo actuado durante cada proceso del retire de los bienes
realizado por la SDDE.

4.7.1.1. Comprobante de Retiro de Bienes

El control y seguimiento de |a informacion del Proceso de Almaceén y Bodega o guien haga sus
veces s@registra de acuerdo con cada uno de los procedimientos definidos y con lo autorizado en
la Resolucion de Retiro de Bienes o en las Actas correspondientes, de acuerdo a lo definido al
intenior de |la SDOE; por tal motivo se elabora el correspondients comprobante de retira o su
equivalente, soportado en @i procaso detallade en al numeral anterior, &l cual 22 sugiere cuente con
Iz giguiente informacion

Mombre del Ente v Entidad;

Lugar v fecha,

Mumears conseculivg;

Concepto del egreso que onigina la novedad o transaccidn,

Tipa de bien. Coédigo de clasificacidn interna, ndmere o placa asignadas y descripcion del bien o
elemento (Modelo, Marca, Sene, si a ello hubiere lugar);

Estado del bisn

Unidad de medida;,

Cantidad,

Valor unitario y total, depreciacion y detenioro acumulade;

Naombre, identificacian y firma del responsable del Area de Almacén y Bodega o quien haga sus
VECes,

« Observaciones si a ello hubiere lugar.

4.8, Causas para el Retiro de los Bienes

A continuacion, se detallan las principales causas para el relire de los bienss en los Entes y
Entidades, con excepcién de las siguientes transacciones: permutas, bienes entregados en una
transaccien sin contraprestacion en la celebracion de acuerdos de voluntades {(Contratos de
Comodato), y bienes para ser entregades a la comunidad; temas que se fratan en el Capitulo de
Situactones Especiales.

4.8.1. Retiro de Bienes Servibles no Utilizables

Es la salida definitiva de aquellos bienes gue se encuentran en condiciones de sequir prestanda
un servicio, pero gue la 3DDE no los requieren para 2l normal desarrolle de sus actividades o que
aunque los requiera, por politicas economicas, disposiciones administrativas, por eficiencia y
optimizacion de recursos, existe orden expresa de la autoridad competente para ser retirados
definitivamente y definir su deslino final, siendo viable, entre ofros, el aprovechamiento por
desrmnantelarmiento, la venta, Ia permuta, la entrega a otre Ente y Entidad Pablica Nacicnal, Distrital
a Temtorial
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4.8.1.1. Parametros para determinar cuando un Bien es Servible no Utilizable

Las razones por las cuales un bien servible se convierte en no utilizable para la SDDE, se ariginan
en una o varas de las siguientes circunstancias,

v Bienes tipificados como no Otiles estando en condiciones de prestar un servicio: Son agueilos
blenes gue aun estando en buenas condiciones fisicas y técnicas noe son requendos por la
=DDE para su funcionamiento.

* No utiles por obsolescencia: Son aquelios elementos que, aungue se encusntran en buen
estado fisico, mecanico y técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos clentificos v
tecnologicos. Ademas, sus especificaciones lécnicas son insuficientes para el volumen,
velocidad y complgjidad que la labor exige.

¥ Mo atiles por cambio o renovacion de eguipos: Son aquellos elemantos que yva no le son Otiles
a la SDDE debido a |a implementacidn de nuevas polificas en matena de adquisiciones y que,
como consecuancia de ello, quedan en axistencia bienss, repuestos, acoesorios y materiales
que na son compatibles con [as nuevas marcas o modelos adquiridos, asi se encuentren en
buen estado.

¥ Mo itiles por cambics institucionales: Son aguellos slementos que han quedado fuera del
servicio debido a los cambios orginados en el cometido estatal, o porgue sa ha decretado |3
hquidacion, fusidn o transformacion de la SDDE, originadas por modificacion en normas,
paiticas, planes, programas, proyectos o direcirices genarales de obligatario cumplimiento

4.8.2, Retiro de Bienes Inservibles

En esta categoria 2e agrupan aquelles bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o
mejorados tecnolegicaments debido a su mal estado fisico o0 mecanico o gue por relacion costa -
beneficio, resulta su uso ineficiente v antieconomico, ¥ por su mal estado, no se espera gue en &l
futura genaren flujos de efectivo, ni beneficios econdmicos o potencial de servicio para la SDDE.

4.8.21. Parametros para determinar cuando un Bien es Inservible

Las razones por las cuales un bien se conviene inservible para la SDOE se originan en una o varias
de las siguienies circunsiancias:

¥ Inservibles por dafo total o parcial: En este grupo se consideran aguellos elementos que,
ante su dano o destruccion parcial o total, su reparacion o reconstruccidn resulta significativa
para la SDDE ¢ para un tercers,

¥ Inservibles por uso: Z3on aguelios bignes que va han cumplido su gicla de vida il v debido a
su desgaste, delerioro ¥ mal estade fisico orginada por su uso, no son servibkes para la SDDE.

¥ Inservibles por salubridad: Son aguelies bienes gque deben destruirse por mobivos de
vencimiento o riesgo de contaminacidn vy el mal estado de los mismos, atentan contra la salud
de personas o animakes y contra la conservacion del medio ambiente,
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Secretaria de Desarrollo Econdmico.

4.8.3. Retiro de Bienes por Pérdida o Hurto

La legalizacion de retiro se inicia cuando ha sido confirmade por parte del servidor pablico
encargado del Area de Almacén y Bodega o quien haga sus veces, |a ausencia o falta de bienes
por situaciones coma la perdida o el hurto de bienas

Fara el retiro de los bienes por perdida o hurto, el funcionario encargadaresponsabls debe atender
los siguientes documentos y tramites:

¥ La denuncia interpuesta ante autoridad competenta, por parte del servidor poblico a cuyo cargo
estaban los bienss.

*  El informe escrite de las circunstancias de tiempo, modo v lugar o cuantia del siniestro, en el
caso de perdide o hurto de bienes

«  La(s) cotizacidn{es) de un bien de similares o superiores caracteristicas.

La reclamacitn ante la compafiia de sequros, s hay lugar a ello.

+  La decision del servidor pablico responsable de [a custodia del bien para efectuar su reposician
antes de iniciar cualguier procesa administrativo o fiscal,

*  Elandlisis del hecha por parte de la administracion para definir si se da traslada a las instancias
fiscales, discipiinanas, administrativas, etc

¥ Elaboracion del acta o el documento establecido en los procedimientos intermos de la SDDE,
donde se deje constancia de la peérdida, soportada en log tramites v documentos antenores, [a
cual se sugiere sea firmada por el responsable de almaceén y bodega, o quien haga sus vecss
¥ por quienss se consideren pertinentes, como soporte de retiro.

LS

En todos los casos, la SDDE debe garantizar el flujo de informacién oportuno entre las
dependencias que, de acuerdo con el proceso organizacional y los lineamientos intemos, formen
parte del procedimiento de responsabilidades.

4.5.4, Retiro de Bienes por Fuerza Mayor o Caso Fortuito

El retiro definitive de bienes por fuerza mayor o caso fortuito™, corresponde a situaciones que
sobrepasan cualkyuier expectativa razonable v que ocasionan la perdeda parcial o total de los bienes
a8 cargo de la SDDE. S pueden presentar en circunstancias ocasionadas par la naturalezs
(lerremolos, SBmos, erupciones, inundaciones, &tc.} o hechos foriuitos como accidentes
inesperados, atentados, entre otros. En este caso se recomienda gestionar, entre ofros, los
siguientes documentos y tramites:

Informe detallade que describa el caso fortuito o fuerza mayor,

Evidencias documentales, fotograficas, videos, entre otros.

La reclamacién a la compania de seguros, s| hay lugar a ello

Elabaracion del acta o el documento establecido en los procedimientos internos de la SODDE
donde se deje constancia de la pérdida por fuerza mayor o caso fortuito, soportada en los
tramitas y documentos anteriores, |a cual se sugiere sea firmada por el responsable de almacén

L LS

™ La fuerza mayor o case foruite son hechos eximentes de responsabilidad, para que tengan lugar, debe apreciarse
concretamenie, sise cumplen con sus dos elemsnios esenciales: fa imprevisiblidad ¥ i imesistibliced.
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¥ bodega, o quien haga sus veces y por quienes se consideren pertinentes, como soporta de
reftiro,

4.8.5. Retiro de Software

¥ Software tipificado como no dtiles u obsoletos: con la identificacién plena que el software
no es utilizable, pero se tiene conocimients gue puede ser usado en ciro Ente v Entidad, previa
autonzacion del fabricante o siempre y cuando no existan restricciones, se procede a realizar el
traslado mediante acta de entrega, |a transaccion implica el retiro definitivo del mismo.

Los registros de almacén y contabilidad estan soportados por el acto administrative o el
documento establecido &n los procedimientos internos, mediante el cual se autoriza el retiro v
la entrega del software, a la cual se anexan los oficios de ofrecimiento v aceplacion, cumpliendo
la normatividad vigente para la entrega de bienes entre Entidades Publicas.

51 en el evento de realizar el refire de equipos de cdmputo, el software va incorporado, se
especifica este hacho an la respectiva Acta.

« Software tipificado como inservible: 3e define inservible un software cuando posee
caracteristicas y especificidades cuyo objeto fue satisfacer necesidades propias de |z SDOE,
que previo analisis técnico se determina que no se va a ufilizar en el futuro.

Definido lo anterior, sa procede con la destruccion del original y de todas sus copias, incluidas
las licencias que acredifan su propledad. En el acta de destruccién se deja constancia de la
extincion lotal del software

Fara este caso, los registros del area de Gestion de Bienes o quien tenga a cargo el control de
esla clase de bienes, asi como el area de confabilidad, se soperian con dicha acta. elaborada
por el personal competants, donde quede constancia de las caracteristicas del software y las
razones que justifican su destruccidn o eliminacion.

4.9, Destinos Finales

Cuando la Administracidn decide realizar el retiro de log bienes, también es precizo que determine
que va hacer con ellos; razdn por la cual la gestion debe propender para que |a entrega o |a situacion
definida come destine final, se efectué en un iempo prudencial, de manara que no se acumulen
saldos por un tiempo significativo; como destines finales sa encuentran, la venta, |a entrega a una
entidad aulorizada para el mansjo de dichos bienes o elementos, el aprovechamients, la
destruccion, la entrega de bienes muebles entre Entidades Pablicas, entrega de bienes a la
comunidad, estos dos dlfimos, se aborda en el Capitule de Situaciones Especiales,

4.9.1. Venta de Bienes

Esta opcion aplica para los bienss que se encuentran en condiciones que ameriten adelantar un
proceso de esta naturaleza y & se puade obtener algun beneficio econdémico para el sector pablico
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el procedimientc se encuentra descrito el Decreto 1082 de 201587, el cual presenta las siguientes
CRGIONES:

» Enajenacién directa por oferta en sobre cemado, procedimiento establecido en el articulo
2212221

» Enajenacién directa a través de subasta piblica, procedimiento establecido en el articula
2212222

» Enajenacion a traves de intermediarios iddneos La venta dabe realizarse a través de subasta
publica, o mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediarie,
procedimiento establecido en el articuls 2.2.1.2.2.2.3.

Cada uno de los mecanismos fiene sus reglas espacificas y es necesario revisar [as normas
vigentes para aplicarlos correctamente, mientras los dos primeros los realiza directamente 2] Ente
y Entidad, interesada en vender los bienes, elabora y publica un phego de condiciones y realiza
directamenta |as audiencias de adjudicacion, el tercer mecanismo se realiza a fravés de un tercero
gxperto que se& encarga del proceso, de acuerdo con lo sefialado en & articulo 2212215

4.9.2. Desmantelamiento para Aprovechamientos

Procede cuando maquinas, equipes, aparatos, entre otros, pueden ser desagregados, perdiendo su
caracter de bien unitano con &l fin de reutilizar las partes servibles en |a reparacion de bienes de
iguales o similares caracteristicas o para la instruccion académica; todo bien tipificado como servible
rno utilizable o inservible es susceptible de ser aprovechado y se presenta cuando su costo de
administracion y mantenimienta s demasiade enerogo para |a SDDE o cuando existe pérdida
parcial o dafio irreparable del bien.

Para el desarrolle de este procedimients, el responsable del Area de Almacén v Bodega o quisn
haga sus veces, elabora un Acta en la cual se discriminen las partes o egquipos recuperados,
determinande un valor para su incorparacion, si hay lugar a ello, de conformidad con el ingreso de
bienes por aprovechamiento y postericrmente, detalla las partes desechadas por inservibles,

El Acta de Desmantelamiento es el scporte para incarporar (95 bienes o elemenios aprovechados
en las bases de datos administrativas vy realizar el reconocimiento contable a que haya lugar
{intencidn, materialidad y control)

4.9.3. Entrega de bienes a Entidades o Empresas Autorizadas

Atendiendn la narmatividad vigante, esta parmite la entraga directa de cierto tipo de bienes retirados
y dados de baja a slgunas Entidades o Empresas autorizadas para recibirlos y gestionardog™

" Dacreto Unico Regtamentario *Por medio def cusf se expide &l Decrelo Unvico Reglamentano del Seclor Adrmstralivo
de Flansacion Mackonal”

7 &e enfiende por Enfidades o emprésas aulonzadas, aqeelias Cuyn conetids o objeto socsal, les perrmite adelantar al
inferior programas para &l aprovechamiendo de cierta clase de slemantos o bienes, como por efempdc Residuos de
Aparatos Edeciricos v Elecirdnicos - RAEE, Computadores para Educer, sseguradoras para loa bienss siniestrados, entre
o4ros.
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Manual de Procedimientes Administrativas y Contables para el manejo v contrel de las bienes de |a
fecretaria de Desarroliz Econamico,

La SDDE. pueden optar por la entrega de bienes a empresas de reciclaje o empresas de servicios

publices que tengan procesos de manejo autorizadas, de acuerdo con bo establecide en el articulo
22.7A.286, del Decreto 284 de 20187, el cual establece que:

Los departamentos, municipios y distrifos, en el marco de la gestidn inlegral de los residuns
solidos, deberan incorporar en los planes de desarroflo territaniales acciones encaminadas a
facditar y apoyar la gestion diferenciada de los residuos de aparalos eléctnicos y elecironicos -
RAEE 3 fravés da;

1. El apoyo a las eslralegias y Is consecucion de los objativos de la Polftica Naclonal pars ia
Geshon Integral de Residuos de Aparatos EMclnicas y Eleclrimeos -RAEE.

2. La realizacion de manera coordinada con los demas actores involucrados, de las actividades
de divilgacion, promocidn v educacidn gue ‘orienten g log Usuarios o consumidores de los AEE
sobre fa prevencion de la generscion v (as praclicas para la extension de la vids alil de los AEE.
la separacion en la fuente, el reciclaje y jos sistemas de recoleccidn y gestidn de los RAEE que
establezean los produciores.

3. La faciltacidn de la implementacian de los mecanismos de recoleccién de los RAEE a cargo
de log productores.

Se recomienda, por gjemplo, tener en cuenta lo senalado en la Resolucion 1806 de 2015 “For la
cual se reglamenta el articulo 4° de la Ley 1630 de 2013 y se dictan olras disposiciones”, y el
Manual Ambiental para el tratamiento de vehiculos™ al final de su vida dtil o desintegracion
vehicular, en el marco del "Programa de desintegracion de vehicwlos al final de su vida GHl"

4.9.4. Destruccion

Este procedimiento 5 aplicado unicamente a los bienas tipificados como ingervibles, almacenados
que deban destruirse por motivos de vencimiento, desuso por marma, rotura, dano fisico, entre
ofras, Como soporte del procedimiente se sugiere realizar las siguientes actividades:

1. Elaborar el Acta de Destruccion en el momento de ejecutar la accion, en la cual se indica |a
causa de la destruccidn, lugar {instalacicnes o sitios de disposicidn final de desechos), fecha,
digposician final de los desachos (entrega a vehiculos de aseo o compactacion en el botadero,
etc.), personal que participd, entre otros, se sugiers anexar como prueba matenal folografico o
filmico. El acta es suscrita por el responsable del Almacén v Bodega, servidores publicos,
empleados de las empresas o personas externas que intervienen en el proceso.

2. Para aquellos bienes que requieran un procedimiento especial para su destruccion come la
incineracion, s tiens que gestionar la autonzacion ante las Entidades responsables de velar

1 Por al cual 82 adiclona e Decrets 1076 de 2015, Unkco Heglameniario def Secior Ambienis ¥ Desarmolls Sestenible, e
o redacionado con 3 Geskin Infegral de ks Residuos de Aparatos Eléchicos v Elecironicos - RAEE Y se dictan otras
disposiciones,

" Programa que propende mejorar vy forlalecar la sakued ambiental de les pancipales cludades del pais, a fravés de
gociomas gue permitan oplimezar la relacidn csusa - slecds enbe el pargue autemeler v &f sstade acheal de los
cormponenies de medio ambiente, promovienda & Politice de Prevencdn ¥y Comingd de 2 Conlaminacion del Aire
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Manual de Procedimientos Adminstratives y Contables para el manejo y conbrod de los benes de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

por la consarvacion del medic ambéente en el Distritc o gi el caso o amerita, ante aguellos
organismos reguladores a nivel Macional™

4.10. De la Baja en Cuentas

La Baja en Cuentas comesponde al retiro de los bienes que hacen pare de [as cifras contables de
los Estados Financieros y se encuentran clasificados como Inventarios™, Propiedades, Planta y
Equipo, Activos Intangibles, Bienes de Uso Pablico y Bienes Histdricos y Culturales, cuando no
cumplan con los requisitos establecidos para gque sean reconocidos comao tal, ¥ es cuando:

s dizpone del elemento;

Mo se espera obtenar un potencial de servicio,

Mo z2e espera obtener beneficios econdmicoes futuros por 2u uge © enajenacian;
El active quede permanentemente retirado de su usa; o

Las partes o compeonentes del activo sean reemplazados.

L LT

FPara el retiro de los bienes cuyo destino final™', sea: a) la entrega a empresas. entidades o gestores
aulorizados, b} la destruccidn; o c) la venta de bienes gue no se consideran activos para la SDDE;
ge debe verificar el estado real de los mismos v determinar las causas que lo originan, es decir: =i
se encuentran Inservibles, no Utiles por obselescencia, no utiles por cambio o renovacion de
equipos, inservibles por dafo total o parcial, enire otros; retirc gue de acuerdo con log
procedimientos internos, sera autorzado™ o recomendado’™ por el Comité Institucional de Gestidn
y Desempefio ™ y posteriormente, se pedeccionard con la emision del respective aclo
administrativo®'.

Una vez exista la autorizacion de retiro (acto administrativa), se cancelan las comespondientes
cuentas que conforman el valor en libros y se reconoce la diferencia en el gasto del periodo™

"5 Dacreto 4741 da 2008 "Pov ef cusd se reglaments parciabmanie i3 Prewemcion y el mameio o iog mesiins o desechios
peligrosos genaredos en gl marco d8 fa gestion dntegral, desarrollade parcialmente gor 13 Besolucin Mo, 1402 ge 2006
ded Menisierio de Ambsende y Desarrollo Sostenibla

% La baja de Fwentario aplica cuando se presenten las mermas, sustracclones o vencimienlo de los invenlarias, o gque
implica el retiro de estos y 8U reconocimiento como gasios en &l resuliado del periodo

U Para el caso de la enfrega gratuila entre enfidades publicas ver el fratamients establecido en el numessl 7.3. Entrega
grafuita de Bienes Muebies enire Entidadas Publicas, Capitulo de Sltuaciones Especiales.

™ De acuerdo con los procedimientos internos, &l Manual de Funclones v 1a esliuchura organizacional de los Entes y
Entidades, as| como las dslegaciones que realice e Representania Legal, el Comié insfitucional de Gestdm y
Desempeno, podra auterizar e refiro, baja en cuentas v desting final de los bienes.

™ D acueerdo con las funciones establecides en & Comité Institucional de Gastitn ¥ Desampeano, podrd recomeandar el
reding, baga en cuentss v desting final d2 los blenes al Bepresentanie Legal.

B evabusrd 8l inferor de los Enles y Edlidades, la aplicacion de esie procedimienio para el retirg de los de los bienes
clasificados coma devolulives menor cuantia v de consume, independientementa que, para kos mismaos, no opere la baja
et Cusnkas.

" El procese adminisirative mbign aplica cmande ss efechie el refirn de bienas que se reconoceron micialments come
gasto por fo cumpdn con B definicidn de aclive, pero de bos ceales 2o lleva el respeclive condral adminisirafive v se realiza
por al walor registrado en las bases de datos que se lenpa para 8 fin, independienlemante que no dé ugar 2 b baia en
cuentas.

Eig perdida o gamancia originada en la bag en cuenias de un elements e calculara como 3 dderencia entre el valkor
neto oblenido por la disposicidn del active y su valor an libros, y 58 reconocard como ingreso o gasto en el resultsdo del
persia
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Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de las bienes de la
Sacrataria de Desarrolby Econdmicao.

Simultaneamente, se procede a reconocer los bienes retirados en cuentas de orden deudoras™,
hasta tanto se surta el proceso administrativo de entrega, de acuerdo con el desting final de los
Mmigmos.

En los casos en gue se deiermine la venta o enajenacion como desting final de los bienes,
considerados como activos™, los mismos mantendran esta condicién en el Enta ¥ Entidad, cuando,
la certeza de generar beneficiog econdmicos en el future se sustente en los siguientes aspectos

a. Estar disponible en sus condiciones actuales, para venta inmediata;
k. La venta debe ser altamente probable, es decir que:

o Exista un plan de ventas y se haya iniciado la gestion para encontrar los posibles interesados
de acuerdo con el programa establecido y la normatividad vigente sobre la materia;

o El bien se debe negociar a un precio razonable con relacién al valor de mercada actual del
activa, considerando el uso o potencial de servicio gue se esperaba del mismao; y

o Se espera gue al proceso de venta culmine denfro del afio siguiente a la fecha en que se
determine su disposicion, plazo gue se puede ampliar si se presenta un retraso por
circunstancias ajenas al confrol del Ente y Entidad y existe evidencia suficlente del
compromiso para cumplir con el plan de ventas establecido.

Teniende en cuenta lo anterior, la baja en cuenta procede cuando se haya surtido el proceso de la
venta como tal v se efectie la transferencia del control del activo, dado que aln son recursos
controlados por el Ente y Entidad, derivados de un hecho pasado, y de los cuales se espera un fluje
econdmico futuro por la destinacion prevista®™. Sin embargo, mientras sa surte dicho proceso, se
continua con la revision de aspectos come |a vida dbil del active, |a depreciacion o amortizacidn v al

M Por el costo histtrico o por el valor definido &n ka Politica de Operacian, 0 en los casos en que no se hays definido su
deshnacidn, por @l valor que se pueda recepsran por s dsposicion de dichos bianes i 8 ello hay lugar de contermidad
con o establecido en la doctring de la Contaduria General de la Maclbn, Concaplo Mo, 282000035561 del 24072018,
en &l cual concluya. “Las clentss de omen de condiol Senen, enfre ofos aspectos, ef proposifo de efercer confd
agminisftrabyo zobre tienes ¥ derechos. En particidar, (a coenlg 8315 ACTIVDE RETIRADOS, debe confmiar aguaiios
bignes retirados del zendoi por destacoidn o poF anconlarse inseniies. o por estar lofalmente depreciados, agotados
o anmarfizados, que a ciferno de (3 enfided confabls poblica requieran ser contmdadas, hasls defing si destheackn

Por tanto. & Iz entided decide fevar un comtral de estos bienes dehe definir codl &5 el vakor Que poscke feoupeRar or la
digposicide o diches venes & a elo hay fugar, ¥ eshe valr serd por of ol Ing regigisacd en cuamlas de orgen,”

B p tendrd en cuenta lo sefalado en el Mumeral 5.2 1. Beconocimiento de aciivos, del Marco Concepiual para la
Freparacidn y Presantacitn de Informacidn Fenanciera de l3s Entidades de Golbemo, anewxo 3 3 Resalucion Mo, 533 de
201% y sus meodificatorias, emitide por la Contadura Genergl de la Macidn: Se reconocarsn cormg aoivas, o8 recursos
confriohedos pofa entidad, que resefen de wr evenlo pasado ¥ de fos cuakes se espere oblensr wn pofencial de servicio
o genarar Benalicios ecomimices fifums, siempe que & velor del mcurzo pieada medisa fablemente. Cusndo no exisia
protrabdidad de que & recirst fangs un pofencial de senacie o genere beaneficing econdmucos fdures, o enlidad
MECONOcers e gasto en af exado de reslados. Este trafarmvenio condabie no indica gue. af hacer of desernbolsa, la
entidad no fuviens ke fencian de gengrar un poferciad de servioo o benefionos econdmicos en of ko, sing gus {3 cerfeza,
en &f preserie penodo, e msuficients para jwstificar el mcanocimisnio def setiva,

5 Dipcirina Contaduris General de la Nacian, Concepto CGN 20182000064441 dal 11-12-18, en &l cual conchiye: “Los
ingrezos pov venla oe blenes 52 reconocerdn cuanda fa enlidad haya lransferds ol comprador fos fesgos y ventaias
defvadog de fa propiedad de los Dienes, cuoands & emlidad o reliene o comtrol sobre ef bien, & valor de log ingresos sa
fakecte Fnlie con fabifdad, es probable que le enbded recibe benalicles scondmicos o potancal de ferdcng per fa venia
¥ oz costos an gue 58 haps mouwmds se puedan medi oot Ffabiiaad ”
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MMamual de Procedimientes Administrateos § Contables para el manejo y control de los bienes de la
Secretaria de Desarmofio Econdamico.

deterioro 5i a elie hubiere lugar, de acuerdo con ios cambios significativos en el grado de utilizacion
o la manera como se usa o se espera usar el activo®®

4.11. Guia de Aplicacion Retiro de los Bienes - Casos Practicos

De conformidad con & manual de bienes y servicios expedidos por la Secretaria Disfrital de
Hacienda adoptade mediante Resoclucion No. 01 de 2019 se expone una seccion de casos’’
practicos de acuerdo con lo descrito en los numerales desarrollados referente al retiro de bienes,
los cuales permiten ejemplificar de forma general los hechos econdmicos recurrentes y son
referentes para orientar fa toma de decisiones en circunstancias similares; sin embargeo, fos Entes
y Entdades de acuerdo con al analisis v juicio profesional, deben atender lo dispuesto en las
FPaoliticas Contables, las Politicas de Operacion, los procedimientos v los sistemas de informacian,
asi como en la normatividad tributaria vigente para la elaboracién de sus registros.

5. RESPONSABILIDADES

El termino ‘Responsabilidad” proviene del latin *Respondare”, qua hace referencia a la capacidad
que fiens una persona para respondger (conocer v aceptar las consecuencias) por los hechos
propios, Puede afirmarse que los servidores publicos que no cumplen debidameanta sus funciones
v obligaciones, que trasgraden sus prohibiciones o que ejercen abusivamente sus derechos incurren
en responsabilidad

La Ley 734 de 2002% en su Aticulo 347, numeral 22 indica que es deber del servidor ‘Responder
por la consenvacion de los Gdiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracidn
¥ rendir cuenla aportung de su uliizacion,”, como complemento del numeral 21 del mismo articulo,
descrito &n la seccidn de Aseguramiento de Bienes.

Es de aclarar gue la Circular Externa No. 018 de 2018 "Aciuaizacion “Frocedimento para &
feconacimiento ¥ revelasion de responsabiidades”. emilido mediante Circular Exferna No. 02 de
20707, expedida por la Direccidn Distrital da Contabilidad, de la Secretaria Distrital de Hacienda,
describe Ios lineamienitos para el reconocimiento contable de las responsabilidades que =& originan
en la pérdida, hurto, disminucidn, perjuicio, detrimento, uso indebido de los bienes o recursos
publicos de Bogota D.C,

5.1. Reconocimiento de las Responsabilidades
Un proceso de responsabilidad para funcionarios o particulares que administren o manejen fondos

o bienes publicos, se inicia cuando por accidn u amision ¥ en forma dolosa o culposa se cause dafio
al patrimonio del Estado, y culmina con el fallo de Ia autoridad competente.

™ Doctrima Contaduria General de la Macidn, Concepbo CGM 2018200004 7411 del 11-08-15,

¥ De conformidad con & manual de beenes ¥ servicios axpedidos por @ Secretaria Ceetrilal de Haciends adoplado
medianie Fesolscion Mo, 01 de 2019 se expone una seccidn de casos pradices los cuales sirven de guia por lo que B
SOOE se remitira dicha guia para su consulla

M Yigente segin el Adicubs 140° o la Ley 1955 de 2019, Por el oo s expde ef Plan Macional oe Desarmiio 2018-2022.
Facto por Colomiys, Paclo por la Equidad”. Se aplicars la Ley 1952 de 2019 “Por medio da la cusl 58 axpide ef cdédigo
gevmeral disipfinacis s¢ derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposicionas de la Ley 1474 de 2011, redacionadas con &l
cleregha avsskalinania”, cuando esta aima anfre an vigendia
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Manual de Procadimeentes Administratives y Contables para 2l manega y contred de los blenes de la
Zacretana de Desarrolis Econdmice,

Inicialmente su reconocimiento se refleja como una Responsabilidad interma en el area donde se
origing e! hecho, caso en el cual el presunto respensable puede restituir el bien o los fondos objeto
del faltante™ y como consecuencia: se puede dar por terminado el proceso, o a pesar de |a
reposicion, se puede fraslader a ofras dependencias o autoridades, como: Contrel Inteme
Disciplinario o quien haga sus veces, Organos de confrol como Cantraloria, Personeria, Veeduria,
Procuraduria, etc., o a la Junsdiccion Ordinarnia, para lo de su competencia, caso en el cual se debe
reclasificar como una Responsabilidad ante autoridad competentea.

Las Responsabilidades se registran en los estados financieros coma activo una vez se determine
la responsabilidad disciplinaria del investigado, o se produzca fallo con responsabilidad fiscal, o
también el fallo de la jurisdiccion ordinaria, dado que son derechos a favor de ia Entidad Publica
Distrital da los que se espera recibir un flujo financiero, siempre que el valor pueda ser medido
fiablemente. Son objeto de estimacion de deterioro, por lo menos una vez al final del periodo
contable, en los eventos en que se encuentre evidencia objetiva del misma

Para su reconccimiento y medician, el valor de la responsabilidad depende del momento en gue se
evidencie &l hecho econdmico y del insume da informacion con que s2 cuenta:

= Por la perdida del bien, procede su retiro como activo de los estados financieros y se reconoce
en Cuentas de Orden deudcras de control por &l valor en libros, el costo histdrico o por el costo
de reposicion, si s@ cuenta con los documentoas iddneos para su determinacion. Para el caso
del faltante de fendos, el valor a reconocer corresponde al gue se establezca en la pérdida

» En relacidn con los bienes no reconocidos como actives por cumplir con el criterio de
materialidad establecido en cada Entidad Publica Distrital, se reconoce la presunta
responsabilidad en las Cuentas de Orden deudoras de control por el costo registrado en la base
de datos de control administrativo

« Cuando el funcionano responsable del bien o fonde, o la empresa de vigilancia o compania
aseguradora decidan reponarla, as posible que s daeba gjustar el valor reconocido inicialmente,
por & costo de reposicion o valor de reconstruccién™ en el momente de la repasicion; en
muchas ocasiones dicho valor es el monto por el cual se compro en el mercado gl bien siempre
que comesponda a las mismas o a similares caracteristica, sea evidenciable y la administracidn
apruebe recibirla en esas condicionas,

Con relacion al cosle de reposicién, los Marcos Conceptuales emitidos por la Contaduria General
de la Macidn, para la preparacion vy presentacion de informacion financiera de las Mormas Contables,
lo definen como

il  Empresas gue no cotizan en el marcado de valores, ¥ que no captan ni administran ahama del
plblico:

= Atendiends los procedimientos inftermos para la baja por pardida de bienes y su incorparacion por restitucidn.

5 Bajo al arficule 11107 del Codigo de Comercia: 'La indemnizacion serd pagadera en dimedo, o mediante la repogickin
rEpAaraCan o Aeconeiriecidn o8 la coss asequrads, & opoldn del asegurador’, el valer de reconsirucsion correspande a la
aurnia ques perrmle recanshuin un edificio para dejardo en las mismas condicionas en gue se encontraba antes del sinlestro.
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Marnual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y conbrgd de 105 beenes da la
Secrelaria de Desarrollo Ecomndmica,

“¢...) segin este cniteno, los activas se miden por el efeciivo y ofras pantidas equivalentes al
efective que deberian pagarse para adquirr o producir un achivo simifar al gue se tiene o, por
&l cosfo acival estimado de reemplazo de los bienes en condiciones semejantes a los
exisfentes.”

Entidades de Gobierno:
(...} Ia coniraprestacidn mas baja requerida para reemplazar el polencial de servicia restanie

de un active o los beneficios econdmicos incorporados a este. £ costo de reposicidn as un
valor de enfrada ohservable y especifico para la enfidad”.

De esta forma, para su determinacion, se debe:

Establecer a través del drea competente de la Entidad Pdblica Distrital, las especificacionas
técnicas que debe tener el bien para su funcionamiento.

Obtener cotizacion en el mercado del elemento, o en su defecio de un bien de caracteristicas
similares o supenores, o un avalio téanico del bien

Tener en cuenta el valor de la hquidacion de la indemnizacion generada por la compafia
aseguradora,

Cuando se produzea fallo con responsabilidad fiscal la Contraloria de Bogota D.C. suministra
&l valor de la cbligacion, los intereses causados y los pagos realizados per el responsable
Cuando producto de |la accién disciplinaria s& imponga una multa como sancidn al servidor
publico, una vez sea ejecutado el acto administrativo sancionatorio, se foma este valor para el
reconocimianto del derecho por este concepto. adicionalmente al registro del wvalor de
reposicién del bien. El pago y plazo de la multa se debe hacer de acuerdo con lo establecido
en &l articulo en el articulo 173" de Ia Ley 734 de 2002%,

§5.1.1. Retiro del activo por Pérdida de los bienes

Cuando en aplicacion de les procedimientos interncs, la Entidad Publica Distrital cuente con los
soportes documentales iddneos de la pérdida o faltante de bignes, sa retira el valor reconccido &n
los estadas financieros, asi;

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
53 OTROS GASTOS
5890 GASTOS DIVERSOS
La9017 Férdidas en siniestros XEX
1% GRUPO RESPECTIVO
{ CLUENTA QUE REPRESENTE LOS
BIENES O FONDOS
L1XXXXX | Subcuenta correspondiente (') | T

" wigente segin & Articulo 1407 de la Ley 1955 de 2019, Por @ cual e expide 8l Plan Nacional de Desarroiie 2018-2022
Pacto por Colombea, Pacfo pov fa Eguidad”. Se eplicard (8 Ley 1842 de 2019 “For medio de la cual se axpide el codips
goneral disciplinano se derogan la Lay F34 de 2002 y alguas disposivenes de g Ley 1474 de 2011, relacionadas con s
derentio disciolinano”, cuando esta atima enire en vigencia,
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Manual de Frocedimientos Admdnistrativos y Contebles para el manajo ¥ control de los bienes de la
Sacretaria de Desarrolio Econdmico.

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO

L TOTAL XX XXX
{*] Si hay lugar a slly, agicionalmens se cancefan (os conceplos oe armoizacdn, depraciacian y delenom

Simuttaneameante, se registra la pérdida del bien o recurso, en Cuentas de Orden de Control por
Responsabilidades en proceso - Internas, teniende en cuenta gue la cuantia de la Responsabilidad
corresponde en el caso de los bienes, al valor en libros, costo historico o costo de reposicion, o
cuando se trate de fondos por los recursos faltantes, asi:

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO

83 DEUDORAS DE CONTROL

Basi RESPOMSARBILIDADES EN FROCESD

838101 | Internas L XX

89 DEUDORAS POR CONTRA (CR)

8015 DEUDORAS DE CONTROL POR

CONTRA (CR)

891521 Responsabilidades an proceso HAEX

TOTAL XX WX

Cuando se trate de |a pérdida de un bien no incorporado cemo activo, pera del cual se lleva control
administrative, procede el registro en Cuentas de Orden por el valor registrado en las bases de
datos de controd admmnistrativo, siempre y cuando se defermine gue para este caso se procede a
realizar las investigaciones a gue haya lugar

51.2. Reconocimiento de Responsabilidades en Proceso Intermas

a. Cuandg la compania asequradora o empresa de vigilancia acepta cubrir ef iotal de Ia pérdida o
faltante, o &l senddor plblico reconocs v acapla respondear por &l faltanle:

=  Reconocimiento de la indemnizacion

| CODIGO DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
(13 CUENTAS POR COBRAR
1384 OTRAS CUENTAS POR. COBRAR
128421 Indemnizaciones {Tercero) XEXE
48 OTROS INGRESOS
4808 INGRESOS DIVERSOS
14B0B28 Indemnizaciones HHXE
| TOTAL XXX XXX |

« Cancelacion da las Cuentas de Orden de Control
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CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO

B DEUDORAS POR CONTRA (CR)

2915 DEUDORAS DE CONTROL POR
CONTRA (CR)

891521 Responsabilidades en procesa XXX R

23 DEUDORAS DE CONTROL

8351 RESPONSABILIDADES EM PROCESQ

836101 Intermas Y
TOTAL XX XXX

Fago en efectivo de la indemnizacion por parte de ia compafia aseguradora, empresa de
vigilancia, o por el servidor publico, Una vez se produzca el recaudo se efectlia el siguients
registro contable, segun corresponda:

Entidad Contable Piblica Bogotda D.C.: Secretarias, Departamentos Administratives, Unidad
Administrativa Especial, Organos de Control® y los Establecimientos Plblicos®™

SECRETARIA DISTRITAL DE DESARROLLO
ECONOMICO SECRETARIA DISTRITAL DE HACIENDA
cODIGO DESCRIPCION DEBITO | CREDITO | CODIGO DESCRIPCION DEBITO | CREDITO
EFECTIVD ¥
OPERACIONES
57 11 EQUIVALENTES AL
INSTERINSTITUCIONALES EFECTNO
DEPCOSITOS EN
| 5720 SEEEQ;'D”EE DE 1110 |INSTITUCIONES
FINANCIERAS |
572080 | Recaudos EEX 11108 | Subcuents cormespondients BHH |
OPERACIONES
.13 CUENTAS POR COBRAR 47 INSTERINSTITUCIONALES |
DTRAS CUENTAS POR OPERACIONES DE i
1384 | coBraR 47290 |ENLACE .
138421 lpgﬂr”ﬂ'“‘:“:'"“ XXX |4T2080 |Recaudos .i KA
TOTAL XXX XXX TOTAL | KX XXX
b. Cuando la indemnizacion por parte de la compania aseguradora o empresa de vigilancia, o la

chligacion por el servidor publico se cancela madiante |a Reposicion del bien de iguales o
similares caracteristicas;

" Pergoneria de Bogold .G, Weeduria Distrital v Concejo de Bogold ous comparten 2l NIT de Bogots DO Se exceplia

Comraloria o Bogota D.C. gue, por tener Pereoneria Juwridica propea, para efecios CUD se comporda coms

Eslabiesirmignto Poblico Destrdal
o Para los casos donde ls Direccion Dislitel de Tesoreria DDT recauda las mdemnizaciones a favor de los
Establecimientos Publicos v de ta Contralonia de Bogota DG
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CODIGO DESCRIPCION. DEEE HABER

16 'PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO -

1635 BIENES MUEBLES EN BEODEGA

16334X | Subcuenta correspondients MK

13 CUENTAS POR COBRAR

1384 OTRAS CUENTAS POR COBRAR

138421 Indamnlza:unn&?ﬁﬁém} HEK
TOTAL XK XX

c. Cuando la compadiia aseguradora o empresa de vigilancia no cubre el total de la pérdida o faltante
Se reconoce |a indemnizacién por el valor cubierto y de manera simulténea se reversan las Cuentas
de Orden, por este mismo monto. Dado que en este caso se genera un deducible por &l monto no
cubierto o indemnizado, este valor debe permanecer reconocido en Cuentas de Orden, hasta tanto
culmimne &l proceso interno y se determine si se da traslado a la autoridad competents o se archiva
el proceso. Para el primer caso, se reclasifica el wvalor del salde a la cuenla Yy subcuenta
correspondiente en Cuentas de Orden, en al segundo caso, se procede al retiro del saldo de la
informacion contable,

5.1.3. Reconocimiento de Responsabilidades en Proceso Autoridad Competente

Cuando |a péerdida o hurto de bienes ¢ fondos, da ongen a un proceso de investigacion disciplinaria
o fiscal, 0 & un proceso juridico, respecto de la conducta o comportamiento del servidor pablico a
cargo o del posible detrimento causado al patrimonic pablica, y no se obtiene el resarcimiento del
faliante, s= deben reclasificar laz cuentaz de orden tomando como soporte el traslado o
comunicacion madiante la cual se informe a la instancia correspondiente del hecho, asi:

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

83 DEUDORAS DE CONTROL

B361 RESPONSARILIDADES EN PROCESO

836102 | Ante autoridad competents KFH,

838101 Internas I,

i3 | DEUDORAS POR CONTRA (CR)

8915 DEUDORAS DE CONTROL POR
CONTRA (CR)

B91521 Fezponzabilidades en proceso

BS91521XX | Responsabilidades en proceso - Internas XXX
Fesponsabilidades en proceso -Ante

el auiﬂ!?idau:l competente : XXX

| TOTAL XX XX

Ahaora bien, si con independancia que la compafia aseguradora, empresa de vigilancia o el servidor
publico haya cubierto la totalidad de la pérdida o faltante, mediante &l pago en efectivo o reposicion
del bien por otro de iguales o similares caracteristicas, v 1a administracion decide dar inicio a una

Camesa 60 Ho, G3a-52,
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autoridad competente.

a. Reconocimienio de la investigacidon disciplinaria

S producto de la invesbigacion se determina que el senvidor publico no es responsable, se

cancala el saldo de las Cuantas de Orden, asi:

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
B9 DEUDORAS POR CONTRA (CR)
8015 g.I::IEI._IIZ'EPE.:IH."-"LE DE CONTROL POR |
| CONTRA (CR)
891521 | Responsabilidades en proceso
| Responsabilidades en proceso -Ante
HataZlLn | autoridad comgpetente A
83 | DEUDORAS DE CONTROL
5351 | RESPONSABILIDADES EN PROCESD
B38102 | Ante autoridad competente KKK
TOTAL XXX XXX

51 el fallo determina imponer una sancion disciplinaria al servidor poblico, & Ente y Entidad
debe adelantar las acciones necesarias para la recuperacion del bien, fondo o derecho, asi

CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER |
13 CUENTAS POR COBRAR '
1384 OTRAS CUENTAS POR COBRAR
138480 | Ctras cuentas por cobrar XHX

48  |OTROS INGRESOS

4808 INGRESOS DIVERSOS

480880 | Otros ingresos diversos i XX,

TOTAL XXX XX

+ Cuandg el servidor piblico no acepte resarcir el dafio y dentro del procese de investigacion
disciplinaria, |a Entidad Publica Distrital determina que s debe adelantar una accion judicial,
se reclasifica el saldo de la cuenta de orden de control, a la cuenta de arden contingents, &n
concordancia con lo sefalade en la Politica Contable de Provisiones, Pasives Contingentes y
Actives Contingentes aplicable a cada Ente v Entidad,

cODIGO DESCRIPCION DEEBE HABER
ga DEUDORAS POR CONTRA (CR)
so1s | DEUDORAS DE CONTROL POR
| CONTRA (CR)
EB1521 Fezponsabilidades en proceso X
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CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
Responsabilidades en proceso -Ante
801521XX autnpridad competente 4
83 'DEIJDID RAS DE CONTROL
8381 RESPONSABILIDADES EN PROCESO
36102 Ante autoridad competente HE
TOTAL AKX XX
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
81 ACTIVOS CONTINGENTES
LITIGIOS ¥ MECANISMOS
8120 ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE
CONFLICTOS
B1204X | Subcuenta comespondients XX
89 DEUDORAS POR CONTRA (CR)
8005 ACTIVOS CONTINGENTES POR
CONTRA (CR)
Litigios v mecanismos allernativos de
i solucion de conflictos s
TOTAL M XXX

b. Reconocimiento de la Responsabilidad Fiscal

« Reaconocimiento del Falio del proceso de Responsabilidad Fiscal - Registro del Falle Sin
Respansabilidad 5i en al procese se desvirtian las imputacionss formuladas o no existe prueba
que conduzca a la certeza de los elementos gue astructuran la responsabilidad fiscal, la
Conlraloria de Bogota D.C, profiere Fallo Sin Responsabilidad. Asi, una vez la providencia que
decide el proceso de responsabilidad fiscal sea notificada y ejecutoriada, se procede a cancelar

gl saldo de fas Cuentas de Orden:

CcODIGO DESCRIPCION DEBE HABER

83 DE__L{EJDHAE POR CONTRA [CR}

B8 DEUDORAS DE CONTROL POR
CONTRA (CR)

891521 Fesponsabilidades en proceso HIK
Responsabilidades en proceso - Ante

89152124 autoridad competente 4

83 | DEUDORAS DE CONTROL

8361 RESPONSABILIDADES EN PROCESO

836102 Ante autondad competente K,

TOTAL XXX XXX
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« Reconocimiento del Fallo del proceso de Responsabilidad Fiscal - Registre del Falio Con
Responsabilidad Si la Contraloria de Bogota D.C. profiere fallo con responsabilidad fiscal, &n los
terminos establecidos en el articulo 53° de la Ley 610 de 2000, una vez notificada y ejecutoriada
la providencia que decide el procesoc de responsabilidad fiscal, se cancela el saldo de las
Cuentas de Orden y 5& reconoce la cuenta por cobrar:

cODIGD DESCRIPCION DEBE HABER
84 DEUDORAS POR CONTRA (CR)
51;_" DEUDCRAS DE CONTROL POR
CONTRA (CR)
891521 | Responsabilidades en procesa HIEX
Responsabilidades en proceso - Anle
RRIaZiax aulﬂ?'idad compelente
83 DEUDORAS DE CONTROL
8351 RESPONSABILIDADES EN PROCESO
836102 | Ante sutoridad competente 1 AR
1 TOTAL XXX XX
CODIGO DESCRIPCION DEBE HABER
13 CUENTAS POR COBRAR ;
1384 OTRAS CUENTAS POR COBRAR
138432 |Responsabilidades Fiscales HAN,
43 OTROS INGRESOS
4308 INGRESOS DIVERSOS |
430825 Responsabilidades Fiscales 1 HH
TOTAL I XX

Mo obstante, si a juicio profesional para casos excepoionales, s& establece gque el valor de la
responsabilidad impacta en forma significativa la situacion financiera y se determina que la
probabilidad de su recaudo en el futuro es remata, aste hecho econdmico se refleja en Cuentas de
Drden Contingentes si se tiene una medicion fiable o, solo a nivel de revelaciones, de manera que
la informacidn sea util para los usuarios, cumpliendo asl con las caracteristicas fundamentales de
relevancia y representacion figl

. Recaudo dael valor de la R ri ile F

El servidor piblico puede cancelar &l valor total de la responsabilidad fiscal de acuerdo con lo
estipulado en la providencia que decide el proceso o parcialmente gi se han pactado acuerdos de
pago™ con la Subdireccion de Jurisdiceién Coactiva de la Contralaria de Bogeta D.C. Asi las cosas,
con los abonos a capital o pago total de la responsabilidad s disminuye o cancela & saldo de la
cuenta por cobrar, raspactivamanta.

H Articulo 95° de la Ley 42 de 1983 “Sobwe la organzackhe def sisfema de conlrol fsoa Bnancrere v los organismaes goe
lo efercen.
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d. Inlereses moratorios de la Responsabilidad Fiscal

La Contraloria de Bogota D.C,, caleula interesss moratorios del doce por clente (12%) anual sobre
el valor de |a responsabilidad fiscal™, de conformidad con lo establecido en el articulo 9° de la Ley
58 de 1523, desde la ejecutoria del titulo hasta cuando se realice el pago tolal de la obligacion. Los
abecnos inicialmente van disminuyendo el saldo por concepto de intereses v una vez esle se agate,
s@ aplican al salde del capital de la deuda.
- il

Con base en la informacion suministrada por la Contraloria de Bogota D.C., los intereses moratorios
se reconocen como se indica a continuacion. No obstante, cada Entidad Plblica Distrital, de
confarmidad con lo establecido en |a Politica Contable de Cuentas por Cobrar debe analizar entre
otros aspactos, si as factible gjercer el control sobre el derecho, existe certidumbre suficiente sobre
el recaudo de |os beneficios acondmicos y su valor se puade medir con fiabilidad.

| CODIGO DESCRIPCION DEBE | HABER |
13 | CUENTAS POR COEBRAR |
11384 | OTRAS CUENTAS POR COBRAR |
| 138435 | Infereses de mora KHK !
48 OTROS INGRESOS |
| 4802 FINANCIEROS

1480233 |Intereses de mora KHX

| TOTAL XXX XXX

e. Reconocimiento del Deteriorn de la Responsabilidad Fiscal

El detenoro de ja Responsabilidad Fiscal debe estimarse, si en el andlisis de los indicios de
deterioro, se determina gue existe suficiente evidencia objetiva que conlleve a su calculg,
atendiendo lo establecide en fas Normas de los Marcos Mormatives carrespondienies,

En virtud de lo anterior, ¥ una vez analizada la naturaleza y materialidad de las Responsabilidades
Fiscales, se puede realizar la estimacion de su deterioro, mediante el uso de la harramienta
disefiada de manera conjunta con la Contraloria de Bogota D.C. Esta matriz contempla diferentes
aspectos que son diigenciados por parte de ese Organo de Control @ incluye también los datos
refativas al Reparte BDME, que deben ser incorporados por cada Entidad Publica Distrital.

. Flujo de informacitn -::r_'nn la Contraloria de Bogaota D.C.

Para gque los estades financieros reflejen la realidad economica de la Entidad Publica Distrital, se
debe solicitar a la Contraloria de Bogota D.C., [a informacidn de los procesos de Responsabifidad
Fiseal gue se encuentran en cursa™ a la fecha de corte requerida.

f’“ Tener gn cuenia cambios en la normatvidad
* Eiapa pravia & fallo con o sin responsabddad fiscal
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Tenendo en cuenta que esios procesos 5¢ encusntran en etapa probatona v gozan de reserva
iegal®, y que adicionaiments, puaden incluir investigaciones que tuvieron onigen en la gestidn propia
de la Contraloria de Bogota D.C., la Entidad Publica Distrital realiza su reconocimiente en Cuentas
de Orden Deudoras de Control, en la subcuenta 8356102 - Ante Autoridad Competente, de la cuenta
8351 - RESPONSABILIDADES EN PROCESO, previa conciliacion con la infarmacidn financera
refiejada en =us saldos a la fecha de core respectiva y revela los heachos scondomicos
correspondientas

Lo arterior, an el sentido que |la Conlraleria de Bogola D.C. dentro de sus competencias remite a
las Entidades Publicas Distritales informacion de la apertura de las investigaciones mencionadas
que, de acuerdo con los flujos de informacién internos de cada Entidad, dieron origen a su
reconocimiento contable en el momento de dicha notificacion

6. SITUACIONES ESPECIALES

En esta seccion del Manual, se abordan transacciones relacionadas con los bienes muebles y
activos intangibles, que de acuerdo con su complejidad o por presentar situsciones atipicas
requieren de lineamientos generales, para que al interior de la SDOE, se efectlen las verificacionas
necesarias y con base an el juicio profesional 2o defina el respectivo reconocimiento contable del
hecho econdmico, tenendo en cuenta, adicionalments, los aspectos administrativos, técnicos v
juridicos, propios de cada situacion.

B.1, Contrato de Permuta

Los contratos de Permuta son aquellos en los cuales una de las partes se obliga a transmitir a otra
la propiedad de una cosa (mueble o inmueble), con &l fin de que esta, a su vez, se obligue a
transmitirle la propiedad de otra cosa, es decir, las partes se obligen mutuamente a dar una especis
0 cusrpo clerto por otro®. La permuta debe ser equitativa, razdn por la cual los bienes a mtercambiar
deben ser apropiadamente valorados. Aquelles Entes y Entidades facultados para contratar®™,
pueden suscribir este contrato por medio de su Representante Lagal,

6.1.1. Reconocimiento del Contrato de Permuta
Para el reconocimiento de este tipo de transacciones, es necesario tener en cuenta lo establecido

en la Medicidn Inicial de la Polltica Conlable de Propiedades, Planta y Equipe - Bienes Muebles,
gue sefala;

7 Articuln 207 de 3 Lay 1712 de 2014, Por medio de (@ cual 58 crae fa Ley oe Transparencis y del Deresha da Access il
Inforrmacidn Fabdca Macional i se dcrfan oiras dsansisoes”

* Cédigo Civl Colombiane, Titula XXV De |s Parmutacion. Arlouls 1955,

™ Dacrain Lay 1421 da 1003, “Por al cunl 5o dicta ol rigimen especial pare o Distrito Capital de Saiald de Bogodd” articulo
149" Clases de contratos. BN Distite, sus localidades v las entdades descentralizedas padran celebrar 108 conlralas, convenios
y #cusrdas previsios en el derecho plblico y en el derecho pivade que resulten necesarics para o cumplimianto de sus
luncipnes, B presiecion de ks servicos v la constricoin de las obias a su cango.
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¥ Medicion inicial diferente al costo

Con respecio a las propiedades, planta y eguipo que s reciban en permula, se miden por su
valor de mercado, para el efecto se pueden utiizar precios de referencia o colizaclonos oo
mearcada, sempra gue estas alternalivas reflefen la realidad econdmica del bien; 5/ no 58 cuents
con esta mformacion, se midan por el valor de mercado de los activas entregados v & ausencia
de los dos criforiog antariores, se miden por el valor en libros de log activos enfregados.

Igualmente, en la Medicidn Inicial de la Politica Contable de Activas intangibles, se establecs;
« Medicion inicial diferente al costo para activos intangibles adquiridos

Respecto a los Activos Infangibles gue se reciban en permuta se miden por su valor de mercado,
para tal efeclo se uliizan precios de referencia o colizaciones de mercado; si no se cuenta con
esfa informacion, se miden por el valor de mercado de log activos enlragados; ¥ en ausancia oe
fos dos critenos anteriores, se miden por ef valor en libros de los activos enfregados.

6.2. Contrato de Comodato o Préstamo de Uso

Fara efectos del presente Manual, la entrega o recibo de bienes a fravés de Contratos de Comodato
o Contrato de Préstamo de Uso por parte de la SCDE, donde las facultades del Representante Legal
o su Delegado lo permita™®, se entiende como un contrato por el cual el comodante se obliga a
concader gralultamente el uso de un bien, tangible o intangible, no fungible'™ al comadatario, quien
contrae la obfigacién de restituiro individualmente, después de transcurrido el periodo acordado™.

Con el acuerdo de voluntades anteriormente definido, naten derachos y obligacionas antra |as
partes gue intervienan, es decir, el comodante se obliga a conceder gratuitamente el uso del bien v
por su parte el comodatario adguiere &l derecho a usarlo y se obliga a restituirle™

Es de anotar gue, en este tipo de contrato juridicamente no se traslada el dominio, ni &l usufructo
gue puada generar al bien, unicamente el uso de este.

6.2.1, Reconocimiento del Contrato de Comodato o Préstamo de Uso
Fara &l tratamiento contable en el marco de la celebracion de Contratos de Comodato o Préstamo
de Uso, tas pares que intervienen (comodante y comadatano), realizan de manara integral juicios

L Tzl

01 gl papbrale recee aobie bienes ng lungiblas, lerdende an coanta qua lo que se presta es lo gue se devakeerd al finalizar o plazo del
sonirats.

I Taulo XIK ded Cadge Caal en sederercia ol Contrato de Comadato o Praslemo de Lise, establece: ARTICUL O 2300, DEFINICHON ¥
PERFECCIONAMIENTD DEL COMODATO O PRESTAMO DE S0, £l comodato 0 résamp e 1450 RS @ Coniraha e gque una oe i
partes orifrega a 2 oira gratuilamente wra especie muebie o @i pers e hapa vse o8 sla y o CARGD g8 SEINT A mEma eRpecie
dasmnds do termingr of pea. Esfe contrafo no se pardecoitna &g aor B radcidn oo (@ 208

Y Thto XXX del Codigo Crel, establece: ARTICULO 2202, LIWTACKONES DEL COMODATARID. £l compdalans nd prede amplas:
5 CoSs NS e &) Us0 convernc, o Bite o convensitn an @ uso ovdinario oe lns de =0 clase. En of coso de coonravencidel podrd
coviothants acknr 8 repareciir o lide parkicka, v e reslilicidn simadiala, sun cuando paca b resblucide se haya esipadado pleco.
ARTICULG 2203, RESFPONSARILIDAD DEL COMDDATARID EN EL CUYDADD DE LA COSA, Ef pomodataro es nbéigads o emplear
 rrayTy cendadn B T GonSETECRIT OF M Go84. ¥ ressovtke haala o b cilge levisima, 5 por fankp, mespansitie de Jodo deferons gue
o provenga ol nmluraiera o oel weo iegifime de fa coda; ¥ & esle delericre e fall que 19 cOad A 288 W suscannbls de amploarsg ar
S0 5o ordirano. podrd of compdanle eaigh &f precio. anlenor de f cosa, abenichonarnds s propedad al cormadarand,
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profesionalas para establacer la esencia econdmica subyacenie de |a  transaccidn,
mdependientements de su forma legal. evaluando para ello, entre ofros aspectos, el objeto del
confrato, la intencion de las partes el alcance de lo pactado vy las obligaciones asumidas, pare
garantizar su reconocimiento y evitar la duplicidad de registros o la ausencia de log mismos™

Con respecto a este tipp de transaccién, [a Politica Contable de Propiedades, Planta v Equipo -
Bienes Muebles, sefala;

b) Bienes entregados a terceros

Se registran en las subocuenfas de propledades, planta y equipo, los hienes muehles que se
entreguen a ferceros medianfe contrato de comodalto u ofro aclo adminisiralive desde gue los
mismos ng cumplen con (as caracteristicas de achivo para la enfidad que ilos recibe. El registro
se realiza de manera detallada, de tal forma gue permita la identificacion de los blenas obfeto des
eslas entregas Esls stuscion debe describirse en las revelaciones de las enfidades que
intervienet.

Los bignes muebles gue entregue a lerceros mediante contrafo de comodalfo v otro acto
adrmmisiralive se registran en las subcuentas de arden dewdoras, s los mismos cumplen con las
caracteristicas de activo para la enlidad gue los recibe; esfe reconocimiento se realiza de manara
delallada, de tal forma que permita la identificacion objefo de esta enfrega. Por fanfo, la entidad
gue recibe los hionas debe registrarlos en jas subcuenfas denominadas “de propiedad de
lerceros” de acuerdo con la respechiva clasificacion del bien en los rubros de propledadss, planta
¥ equipo. Azl mismo, esta sifuacion debe ser descrila en las revelaciones de las entidades que
inlervignen

Tenlends en cuenta lo anterior, para efectos de establecer cudl drea de la SDDE participantes tiene
el control del bien, se& hace necesaric que se evallen y analicen, entre otros, los siguientes
aspectos'™:

Tener en cuenta si el contrato de comodato es per un periodo que cubra la mayor parte de |a
vida economica del bien.

Establecer que Ente y Entidad obtiene sustancialmente los beneficios econdmicas futuros o el
potencial de servicio del bien.

Definir gue Ente y Entidad tiens la capacidad para restringir a terceros el acceso a los beneficios
econdmicos fuluroz o el potencial de servicio del bien

Werificar que Ente y Entidad, asume los riesgos sustanciales inherentes al bien

Deterrminar si se han fijado condiciones frente al uso o destinacitn del bien entregado,

Con base en el analisis efectuado, se pueden presentar |as siguientes situaciones:

La incorporacion de los bienes en la Situacién Financiera lo realiza el comodatario

" Dosctring Confaduria General de fa Macibn 2046, 2017, 2048 v 2012 &n especial el Concepto No. 201 82000023571 dal
2 de sepdiembre de 2016

'"* Doctring Contaduria General de k3 Macién - CGN Concsplos Nos. 20182000082991 del 5 de mayo de 2098 y
2052000006221 del 26 de Febrero de 2019,
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¥ La entrega representa que los riesgos o los beneficios econdomicos futuros o el

potencial de servicio o la mayeor parte o sustancial de la vida economica del bien, son
del comodatario

Sin condiclones

Por ragla general, & se presenta esta situacion, el comodante desincorpora el bien v debita las
cuentas y subcuentas que correspondan a la depreciacidon © amortizacion acumulada v al
deterioro acumulado, si los hubiere, y acredita la subcuenta v cuenta gue identifigue el costo del
bien entregado'™.

La diferencia se registra debitando la subcuenta 542307 - Bienes Entregados sin
Contraprestacion de la cuenta 5423 - Otras Transferencias, cuando la Entidad receplora o
comodataria sea ofra Entidad de Gobierno. Ahora bien, cuando la Entidad receptora sea una
Empresa Piblica, la diferencia se registra debitanda la subcuenta 542407 - Bienes Entregados
sin Contraprestacion de la cuenta 5424 - Subvencionas. Lo antenor, sin perjuicio de lo dispuesto
en el Decreto 062 de 2017

Adicionalmente, lo controla en cuentas de orden deudoras, para lo cual debita la subcuenta
834704 - Propiedades, Planta y Equipo o la subcuenta 834780 - Otros bienes entregados &
terceros, de la cuenta 8347 - Bienes Entregados a Terceros, v acradita la subcuenta 891518 -
Bienes Entregados a Terceros de la cusnta 8915 - Deudoras de Control por contra (CR)

Par su parte, el comodatario es guien reconoce | bien en su situacion financiera, cuando este
sea parte del ambito de aplicacidn del Régimen de Contabilidad Plblica, incorpora el activo en
sU sistema de informacion mediante un débito en la cuenta del activo gque corresponda a la
naturaleza ¥ el uso previsto para el bien ¥ en lag respectivas subcuentas denominadas “de
profpriedad de lercers”

Si el comodatano, comesgonde a una Entidad de Gobierno acredita la subcuenta 442807 -
Bienes Recibidos sin Contraprestacion de la cuenta 4428 - Otras Transferencias; si la Entidad
que ha recibido &l activo s una Empresa Publica, incorpora &l activo vy reconoce un ingreso
mediante un crédito en la subcuenta 443005 - Subvencion por Recursos Transferidos por 2l
Gobierno de la cuenta 4430 - Subvenciones.

Cuando lag panes gue intervienan en el Contrato de Comodato o en el Contrato de Uso de
Préstamo, son Entes que conforman la Entidad Contable Poblica Bogota D C.'%% no se utiliza
las subcuentas del Active denominadas de “Propiedad de Terceros® ni 2 ulilizacion de las

1 Diocteng Contaduria General de ke Macion - ©GN Concepio Mo, 2016200006204 1 del 28 de noviermbre de 2018,

7 Par i gual se reglarnenla la contralacion con emidades privadag Sin dnimd de lucnd ala gue haos referencia el incso
segundo 3l aricula 355° de i Conslitucion Politica,

™ Wumeral 1.2.3. La Entidad Contable Poblica (ECP) Bogotd D.C. Tomando come referencia el Cuadro “Enfidedes de
Gobhiemo Disfritalas ”, hacen parte de la Enfidad Contabde Plblics (ECF) Bogota 0.C., les siguient=s: Las Secretarlas de
Despacho: Los Departamanios Administratives: Las Uridades Administirativas Especiales sin Personeria Juridica; Los
Organas de Control ¥ al Concejo de Bogota 0.0 Los Fondos de Desarmoilo Local; v Otros fandos
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subcuentas de la cuenta 8347 - Bienes Entregados a Terceros. El reconocimiente contable se
efectlia de |a siguiente forma'™:

v El comodante lo desincorpora, teniendo en cuenta que traslada el reconocimiento contable
del activo, por la fanto, debita las cuentas y subcuentas que correspondan a |a depreciacian
o amartizacian acumukada v al deterioro acumulado, si los hubiere, v acredita la subcuenta
y cuenta que identifique 2 costo del bien entregade, la diferencia se registra debitando |a
subcuenta 588080 - Otros gastos diversog, da |a coenta 5890 - Gastos Dwvarsos.

¥ Paor zu parte el Ente gue recibe &l bien o comodatario, [o reconcce an 2u situacidn financiera
¥ 13 incorpara, por el valar en libros descrilo por el comaedante, mediants un debito en la
cuenta que corresponda a la naturaleza y el uso prewisio del bien, con sus cargos de
depreciacion acumulada y detenono acumulado, si los hubiere y acreditando la subcuenta
480880-Otros ingresos diversos, de & cuenta 4808 - Ingresos Diversos.

Con Condiciones

Cuando en la entrega del bien, ademas de definir que el reconocimiento del activo es del
comodatano, se han impuasto condiciones contractuales adicionales''”. que de no cumplirse
implicarian la devolucion del bien, & comodante procede con el reconacimiants de un activa
difendo por &l valor en libros del bien entragado, hasta fanto se cumplan las condiciones
astablecidas para su amortizacion al gasto, mediante un déhito en la subcuenta 198604 - Gasto
Diferido por Trensferencia Condicionadas de la cuenta 1986 - Activos Diferidos cuanda el
comodatano sea ofra Entidad de Gobiemo, o un debito en la subcuenta 198605 - Gasto Diferido
par Subvenciones Condicionadas de la cuenta 1886 - Activos Diferides, cuando el comodatario
s& (rate de una empresa plblica.

Par su parle, el comodatano incorpora el active al sistema de informacion contable y reconoce
un pasivo hasta que s& cumplan las condiciones establecidas contractualmente para su
reconocimiento como ingrese. Para tal efecto, debe utihizar [a subcuenta 208002 - Ingreso
diferido por Transferancias Condicionadas de la cuenta 2980 - Otros Pasivos Diferidos, si al
comaodataric es una Entidad de Gobierno, o la subcuenta 289003 - Ingreso Diferide por
Subvenciones Condicionadas de la cuenta 2890 - Otros Pasivos Diferidos cuando se trale de
una Empresa Plblica, el cual se amortiza con el cumplimienta de las condiciones

5i &n |la entrega de bienes enire Entes se establecen condiciones, no procede al reconacimiento
de activos y pasvos diferidos, por tratarse de una operacion generada al interior de la Entidad
Contable Publica Bogota D.C.

"™ Detring Contaduia General de la Nackn — CGN, Concepto N, 201 32000001381 del 268 de ensro de 2018

'* Son clausulas especificas incorporadas en el conlrato de comaodato o prastamo de uso, ias cuakes eatablecen uw Lss
o gesting de los bienss en una fnaldad paricular por parts de la Entdad recaptora, gue en caso de no cumplinss conllevs
a la devoluciin de kas bignes en cualguier moments a s Enfidad que los endregd, independientemente que se hubiers
praciadn su resfitucion al final del contrato.
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b. Los bienes entregados se mantienen en la Situacién Financiera del comodante

En este escenario, al comodante debe mantener el activo en su Situacién Financiera, en la
subcuenta y cuenta de origen y revelar el hecho en las notas a los estados financieros, el

comodatarnio, igualmente debe revelar el hecho econdmico en las notas de sus estados
financieros

Para los dos casos gque se exponen a continuacion, La SDDE que llevan a cabo la entrega v
mantengan el reconocimiento del bien como Active, deben establecer el mecanismao iddneo que
permita la desagregaciaon de fa informacidn para efectos de revelacion sobre los bienes que han
sido entregados a otras Entes y Enbdades; por ejemplo, mediante la ufilizacion de reportes
gspecificos de controd de bienes.

Por su parie, los bienes recibidos per la SDDE gue no se incorporan come activo, se reconocen
por el valor en libros al momento de recepcion, en cuentas de orden acreedoras: si la fransaceion
s@ realiza entra Entes, sa afecta la subcuenta 938090 - Otras cuentas acreedoras de control de
la cuenta 9390 - Otras Cuentas Acreedoras de Contral, v si la transaccion se realiza entre Ente
y Entidad o entre Entidades, se afecta la subcuenta 930806 - Bienes, de la cuenta 9308 -
Fecursos Administrados en nombre de terceros.

« La entrega se realiza por un periodo no sustancial de la vida economica del bien

51 en el analisis que se efectué al inferior, la realidad econdmica subyacents del contrato da
comodato indica gue s& trata de |la subvencion o transferencia de un canon de arrendamiento
operativo, caso en el cual, estima el valor gue podria recibir en un contrato de eza naturaleza,
por lo cual reconoce un Gaste por Transferencia &i s una Entidad de Gobserno o un Gasto por
Subvencionas en 2| caso que sea una Empresa Publica; contra un Ingresa por Arrendamientos,

Por su parte, el comodatario, reconoce un Gasto por Arrendamiento contra un Ingreso por
Transferencia si es una Entidad de Gobiemo o un Ingreso por Subvenciones, si es una Empresa
Publica.

¥ El bien entregado se usa para explotar servicios o actividades propias del comodante

En esta situacion, el comadante no debe desincorporar el activo, pues se entisnde que la
capacidad que fiene dicho recursc para prestar servicios confribuye a la consecucién de sus
objetives v cometido estatal, o que concierne a detallar dicha informacion en las revelacionss
de los Entes v Entidades gue intervienearn.

6.3, Entrega gratuita de Bienes Mucbles entre Entidades Pablicas

Este procedimiento opera cuando al interior de la SDDE se tengan bienas servibles, pera que no
50N usados o requendos por la misma y pueden ser entregados a otros Entes v Entidades Publicas
que si los necasitan, esta figura juridicamente se conoce como “Enaj@naciin de bienes mueabias a
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titwfo gratuito entre entidades estatafes’, de acuerde con lo seflalado en el articula 2.2 1.2.2.4.3 gel
Decreto 1082 de 2015, el cual establecs:

Las Entidades Esfalales deben hacer un inventario de los bienes muehles que no ulilizan v
ofrecerios a tifulo gratuito a las Enfidadss Estatales a traves de un acto adminisfrafive motivado
que deban publicar en S0 paging web

La Entidad Eslatal inferesada en adgquinir eslos bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo por
escrto dentro de Jog freinta (30) dias calendario, sigwenles a la fecha de publicacion del aclo
administrative. En lal manifestacidn la Enlidad Eslaltal debe seialar la necesidad funcional que
prefende salisfacer con el bien y las razones gue jushifican su solicitud.

Si hay dos o mas manifestaciones de inferés de Enlidades Estatales para ef mismo bien, la
Entidad Esfatal gue prmeroc haya manifestado su inferes debe tener preferencia. Los
Representates Legales de la Entidad Estatal Hitwlar del bien v la interesada en recibirlo deben
suscnbir un acta de emrega en la cual deben establecer la fecha de la entrega material del hien,
la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendana, conlados a parlir de (8 suscripeicn del
acta de enifrega.

6.2.1. Reconocimiento de la Entrega gratuita de Bienes Muebles

Fara ef reconocimiento contable de |a enfrega gratuita de bienes muebles entre Entidades Plblicas,
atendiendo el procedimiento sefalado en articule 2.2.1.2.2 4 3 del Decreto 1082 de 2015, s= tiene
que la Entidad que entrega el bien debe desincorporario ¥ debila las cuentas v subcuentas que
correspondan a la depreciacion o amartizacidn acumulada v al deterioro acumulado. silos hubiers,
y acredila la subcuenta y cuenta que identifique el costo del bien entregado.

La diferencia se registra debitando la subcuenta 542307 - Bienes Entregados sin Contraprestacion
de la cuanta 5423 - Otras Transferencias, si la Entidad receptora es ofra Entidad de Gobierno: =i la
Entidad receptora es una Empresa Pdblica, la diferancia se reqgistra debitando la subcuenta 542407
- Bienes Entregados sin Contraprestacion de la cuenta 5424 - Subvencioneas,

For su parte, la Entidad que recibe los bienes debe tener en cuenta lo establecide en Iz Medicién
Inicial de la Politica Contable de Propledades. Planta y Equipo - Bienes Muebles, que sefala. Por
&4 parte, los bienes recibidos en una fransaccion sin contraprestacion se miden por su valor de
mercads y en ausencia de este por el coslo de reposicion, a fata de esta informacion, se miden por
&l valor en libros de los activos recibidos.

Adicionalmente, debe verificar si los mismos cumplen con las caracteristicas de activo definidas en
su politica contable para reconocerlos y sean incorporados en su situacidn financlera''® para lo
cual, si se frata de una Entidad de Gobierno acredita la subcuenta 442807 - Bienes Recibidos sin

" Por madio del cual 58 expids el Decreto Unico Feglamantario del sector Adminisirativo de Plangacién Macioral

2 En el case en que ks bieras obieio de enfrega y recibo sean ciasficados come bienes devalulivas de menor swantia ¥ que
no curmpian con le delirecitn de aclivo, == efeciuacan les cormespondienies redircs & ingrescs an las bases da dalos da las Areas
de Gesliin de Bones o el Area guee hags sus veces, pard su respecting contral admenisirativo ¥ seguimiento, procesd sopartado
por el Acia de Entrega o Recibe que se firme ente las penes inlendnientes. Ea de resaliar gies o anberior, no conlieva a efeciuar
afectacion contable alguna, maliva por el cual se debera parametrizar los sistemas de informacitn cormespondentas
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Contraprestacion de la cuenta 4428 - Otras Transferencias; i la Enfidad que ha recibido el bien es
una Empresa Publica. incorpora el active y reconoce un ingreso mediante un crédito en la subcuenta
4430035 - Subvencion por Recursos Transferidos por el Gobiermo, de la cuenta 4430 - Subvencionas.

Es de aclarar, que cuando las partes gue intervienan en esta clase de transaccion son Entes gue
conforman la Entidad Contable Publica Bogota D.C. "%, el Enta gque entrega el bien debe
desincorporarlo, para lo cual, debita las cuentas y subcuentas gue comespondan a la depraciacidn
o amortizacion acumulada y al detericro acumuladoe, si los hubiere, y acredita la subcuenta v cuenta
que identifique el costo del bien entregado, la diferencia se registra debitando la subcuenta 585090
- (iros gastos diversos, de la cuenta 5890 - Gastos Divarsos.

Por su parte el Ente que recibe el bien debe reconocerio por su valor en libros, incorporando el costo
en la cuenta que coresponda al destino y uso previsto del bien, asi como las cuentas de |a
depreciacidn acumulada y el deteriors acumulade, si los hubiere; afectando como contrapartida g
subcuenta 480890 - Otros Ingresos Diversos, de la cuenta 4808 - Ingresos Diversos

.4, Reconocimiento de los Bienes adquiridos para ser Entregados

Cuando la SDDE adguiera bienes o elementos a traves de los proyectos de inversion, deben tener
en cuenta lo establecido en la formulacidén y concepcidn del Proyecto, en virtud de su funcion
social '™

B.4.1. Ala Comunidad

Log alemenios o bienes adquiridos por la SDDE, para entrega a la comunidad de manera gratuita o
a precios de no mercado, se reconocen contablemente come Inventarios' y posteriormente, con
la entrega de estos, se registra su impacto en el Gasto Plblico Social o Costo de Venta™®, en

U} Hacen pare de la Enlidad Contable Poblica (ECP) Bogetd DG, las siuientes: Les Secrefarias de Despacho) Los
Deparamenios Adminisbrativos, Las Unidades Administrateas Especiales sin Personeria Juridica: Los Organos de Condrol y al
Concejo d= Bogoté 0.C | Los Fondos de Despralle Local, p Olras Fondos

' En Sentencis C-507 de 2004, |a Core establiacid que. si bien s Conalilucion pronibe lods donacdn &8 recurses pabdcos en
wirtud del Artlculo 355°, dicha dispesicion no significe que la Administracidn no pueda implemenisr paliticas gue fengan come
herramienta [a asignaciin de bienes o recursgs sin una contraprastacion dmcta @ inmediaia a cargo del beneficiana, sedalarda
gue & un Extade Soecal de Derecha, o Estado liens cartas ablgasiones socishes que s sancrelan, enlre olras, en la asignacss
e Dlenes o recursos plblicos a secloras especiaiments protegidos cor la Conslibuckdn, ¥ para que asle Tpo de assgnacicnes
resulien ajusiadas a la Cada, se egquiens, que se cumpla, por e menos: a) Respetar el Principo de Legalidad oef gasho: cxplica
la lamads fusrza uridics resiriciive del presupussio en maleria de gasios, gue opera en fres dimensiones: (i) &0 & campd
temporsd, pues las emgacpnes deben hacerse en el penodo fiscal respectivo; (#] @ nivel cuanitaben, pues 188 agroplaciones son
las ciiras mawmas que s pusdan arcgar; ¥, (i) insfmanie, an & camps sustantive o materia, pees 3 Ley no sdlo sefala cuants
28 plUBde gEstar sind en cud s& deben emplear e fondos pdbkcos, 8 parte de k3 ealizacdn de proyecios y programas de
ineersion; B En widisd gel Principio de Planeacidn, toda politcs pdblica del sectar central, cuya ejecucidn susonga la asignacan
de recursas o biepes pubbcos, debe asiar reflaiada en o Plan Nacional de Desarrobs v an o corespondients plan de inversisn
[Froyecio de Inveraidn], v iena gue encontrarss fundeda en un mandata constlibuciona! claro y suficenta gue ka sutonce.

M5 humeral 2 & Politica Contable &2 Inventarics, Manual de Politicas Contables da la Entidad Contable Pdblica (ECP) Bogota
0., emitido por la Dracsiin Destrilal de Contabdidad. Secretars Distrital die Hacenda

"B Mamas para &f Reconocimienin, Medicidn, Ravelacion y Presentacdn oe oz Hechos Econdmicos de las Enfidades de
Cablerna, emitides por la Cantasuria General de 18 Macdn, Capiicéa | Mumenal 9.4 Reconocimsanto an el Besultads 27, Cusnda
lps inwantanos s vandan a precios de marcado o se distibuyan & precics de ne Mercads, SU Y0 BE MBCONDCENS COMD SOBe
de vertas del pericdo en ¢ que s2 causen oS ingresos asociados 28 Los inmenfarios que se distribuyan gratsdaments, e
TESEnCICATAn oMo gasio &n &l eguiladn del penodo, cuando se distribuya & Bien
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cumplimiente de su comelido estatal, con base en los documentos que evidencien [a trazabilidad
de la adquigicidn, entraga y recepcidn de los mismos, para lo cual se tienen ean cuanta los
requerimientos del sistema de informacion vy los procedimientos administrativos. desarrollados
intemamente

Es de anotar, que en algunos casos, no se requiere al ingreso fisice de los bienes, sino basta con
tener los soportes idoneos determinados para realizar el ingreso que s& ha denominado “Ingreso
Docormendal” lo anteror quiere indicar, que desde la perspecliva administrativa, los Entes vy
Entidades deben realizar el seguimiento v control del Froyecto, tomando como insumo [os informes
del Gerante de Proyecta o a travée de los informes de supervisién'’” para |a entrada y retiro de los
bienes, cuando esios se entregan en forma definitiva al beneficiario, o anterior con el fin de
evidenciar |a trazabilidad desde la adquisicidn hasta cuando estos ze entreguen para use de la
comunidad, para lo cual s2 tiensn en cuenta los reguermisntos de los sistema de informacion para
gl ingreso, salida y contral de estos,

Si en la formulacion del proyecto se define que los bienes entregados deben retornar a los Entes v
Entidades, los mismos son reconocidos como Inventanos en Poder de Terceros™™ en este caso,
se tienen gque contemplar, adicionalmente, recursos requeridos para los mantenimientos,
reparaciones, seguros, bodegaje, traslados fisicos de los elementos, entre otros aspectos, con base
an el principio presupuestal de Programacion infegral’'®, asi como el analisis del deterioro causado
de este Inventario, situacidn que es soportada técnicamenta,

6.4.2. A otros Entes y Entidades

Los bienes que se adquieren a través de acuerdos de voluntades como convenios o contratas
interadministrativos, entre otros, por la SDDE'™ con la intencién de entregar a otros Entes vy
Entidades, de manera definitiva, se reconocen coma Inventarios y como tal permanecen en la

" La Ley 1474 de 2011 “Fov o cusl g8 diclan povmas onenfadas & forfalecer 05 mecmaEmes de QrEVRTGIGN, Yasigacion §
sAEGn o aclos de comupeion ¥ la efschndad desl comirol de fe gasidn puliica’, establece: Ardiculo 83 Supervisidn e
interverioria contracteal. Con el in de pofieger fa mosided aomunisirehve. de grevenir iz CLTBNGa 08 BCcE o8 COmupcidn p
e ufelar Ay dransparencly 0 8 Schwdsd comiacinsd, Be snfderes mibbeas esian abiipadas & wefar marmanenfemanhs @
corecle ecnrin ol oigato coplralado 3 Eves de L SUERNASEEE O I NfEnvenky, SEgLT CoNfEspoiNa

LA suparwsitn consEird en of sepurirmendo fdonits, advmnisiraim, firancers, conlahie, B aridicn qus sobne ) cormpimianio osl
afiefo dol contratn, g sfercids pov 5 misms antisd sstalel cosads oo regaienen cenoaimienlos espemalizadas. Pamm (@
supardsiov, fa Enfidad estala) podnd conirafar persenal o sgopn, & reves de s conlralos o8 Sresfaciin o8 Senicios gue saan
RGOS,

La mbervenionty consistid e ol Seguimiaits oo que Solive &) clmaiinusiie o covriata realics wia persoma nalural o fividics
conbisieds pava fal fin por s Enticad Esfaral, oo & sequrmusms del confrahd SIeanga cinnmedn espenaizads &n
ralsria, 0 cuanon in compieidad o fa extensdn oal mismo o juslifiguen Ne chstante, o saleninr cuando 18 enlidad in ansuerie
JUSINCETD y acords 8 \5 nefraleza del condials peincios, poded combradar & mwa‘m‘gmn admisirales, Homcn, fnancieo,
ooriang, Juridico del otleln o Coniraln dedre o8 1 ftanealoda | )

'Y Represema ¢ valor de tos diferantas irventanics, tales como blenas producsdos, mercansias n exslancia, materizs grimas,
¥ matenales y Aurmimisirog, quee se encueniran en poder de lercarcs, pem cuvds nesges v beneficios nherentes a la propeded
del activa no han sda rensleridog sustancisimeants

19 Estatuto Organico de Presupuesto. Programackin Inlegral; Toda programa. présupuestal debe contemplar los gastos oe
immrsian y de luncionammanto que kas exigencies Monicas ¥ admineirstives demanden como RECESEROS Para Su MEcUcdn y
oparackin. Principios Presupuestales

N S tendra que der aphcacitn a la Direcliva Mo, DI4 de 2019 *Lineamuenfos a sequir par fas Alpaidias Locales v las Entidadss
dal Seglor Cantad y Desconfralizado por Sendcios oo e Dislofal @0 o giecondn de convenios v conlrates
mtaradiunisirativog, "y demids narmatividad que 58 emita sobre el panicular
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contabilidad mientras se tenga el control de los mismes; con la entrega se procede a realizar el
reconocimientc de |a desincorporacidn en las cuentas de Inventarios y afectando el gasto
respective’® como se describe a continuacion:

¥ 5Se debita la subcuenta 542307 - Bienes Enfregados sin Conlraprastacion de la cuenta 5423 -
Otras Transferencias, cuando la Entidad receptora sea una Entidad de Gobiermo,

« 5@ debita la subcuenta 542407 - Bienes Entregados sin Confraprestacion de la cuenta 5424 —
subvencicnes, cuando la Entidad receptora sea una Empresa Plblica

For su parte la Entidad que recibe los bienes reconoce al active afecltando el ingreso respectivo,
coma se describe a confinuacidn:

¥ 5i corresponde a una Entidad de Goblerno acredita la subcuenta 442807 - Bienes Recibidos sin
Contraprestacidn de la cuenta 4428 - Otras Transferencias,

¥ 5i la Entidad que ha recibido el activo es una Empresa Pdblica, incorpora el activo y reconoce
un ingraso mediante un crédito en fa subcuenta 4430085 - Subvencion por Recurscs Transferidos
por el Gobiemo de la cuenta 4430 - Subvenciones.

Cuando las partes que intervienen en el Convenio o Contrato Interadministrativo son Entes gue
confarman la Enfidad Contable Plblica Bogota D.C.'%, el reconocimienta contable se efectia de |3
siguiente forma'?

v El Ente desincorpora log valores raconocidos en |la cuenta de Inventaros al momento de la
entrega de |los bienes; vy debita 1a subcuenta 589080 - Otros gastos diversos, de la cuenta 5890
- Gastos Diversos.

¥ Por su pane el Ente qua recibe el bien, lo reconoce en su situacion financiera y lo incorpora, por
el valor en libros descrito por el comodante, mediante un débito en la cuenta que corresponda
a la naturaleza y el uso previste del bien; y acredita la subcuenta 4B0890-Otros ingresos
diversos, de la cuenta 4308 - Ingresos Diversos,

6.5. Sistema de Inventario y métodos del calculo del costo

Los inventarios se llevan utilizando el sistema de inventario permanente y consigte en la revision
constante del valor de! inventano en existencia, luego de cada salida de inventarios

Para efectos de valoracion y determinacion de los costos, se aplican los métodos de Primeras en
Entrar Primaras en Salir (PEPS}, Costo Promedio o Identificacion Especifica. No se acepta como
método de valuacidn, el de Ultimas en Entrar Primeras en Salir (UEPS), Cuando la naturaleza y uso
de los inventarios son similares, se utiliza el mismo método de valuacidn.

=

™ Dogtona Contaduria General de la Nacian, Concepto Mo 20ME20D0025651 del 25-04-2018.

 Murneral 1.2.3. La Entidad Gontable Pablica (EGP) Bogotd D.C. Tomando como referencie & Cuadro “Enfidades oe
Gobiema Dusfrlahes . hacen parte de la Enlidad Contable Pubica (ECP) Bogota O0C.. las siguua-nlgs: Las Secrelaras da
Despecho; Los Deparamentas Adminsiralivas, Las Unidades Administratvas Especialzs s Persaneria Juridica; Los -I:!lrg.anns
da Control v ol Concao de Bogots OUCL: Los Fondos de Desarralle Lacal. y Otros londas

1 Daclring Contaduria General de & Macidn = GGN, Concapto Ma. 2001 82000001 581 del 26 de anar de 2018,
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1. Primeras en entrar, primeras en salir (PEPS): Este método de costeo de inventarics s2 basa
an la premisa de gue los primeros articulos comprados son log que pnimero s2 despachan,
Mediante este método, el inventario restante n el Ente esta compuesto de los bienes adquindos
de ultimo v los precios, por tanto, reflejarian los costos mas recientes.

2. Costo promedio: Este método se puede presentar de las siguientes modalidades,

*  Promedio simple; medianta este método, [os dversos precios de compra se suman y esta
suma se divide por la canfidad total de compras (el inventario inicial 28 considera una
compra) para determinar & costo promadio por unidad, este calculo debe sfectuarse
después de cada compra. Esta técnica usuaimenta se conoce como "promedio mévil
simpla"

* Promedic ponderado: Este promedic se obtisne multiplicande primere cada precio de
compra por la cantidad de unidades en cada compra. La suma de los resultados se divide
luego por la cantidad total de unidades disponibles para usar, este calculo debe efectuarse
después de cada compra. Esta técnica usualmenta se conoce como "promedio midwil
ponderado”

3. \dentificacion especifica: La entificacion especifica es el matodo mas simple pero tamhbign
&l que demanda mas iempo para determinar el costo de los materiales utilizados v el costo del
inveniario final. Este método reguiers mantener un registro del precio de compra de cada unidad
espacifica y de la cantidad de unidades especificas usadas. El costo de los inventanos
distribuidos s& calcula multiplicando la cantidad usada por &l precio especifico de cada matenal.

6.6. Propiedades, Planta y Equipo por Componentes

Esta seccibn aplica para la SDDE que tienen bienes por componentes clasificados como
Fropiedades, Planta y Equipo y deben tener en cuenta lo descrito en las Nommas para el
Feconooimiento, Medicion, Revelacion vy Presentacion de los Hechos Econdmicos de las Entidades
de Gobierno anexo a la Resolucién Na. 533 de 2015 y sus modificatenas, emitidas por la Contaduria
General de la Macion, en el Capitule | Mumeral 10.2 Medicidn Posterier de |as Propiadades, Planta
y Equipo, gue establecs:

21. Para las partidas de propiedades, planta y equipo que se consideren materiales, la entidad
distribuirg e! valor inicialmente reconocide entre las parfes significativas, con relacion al cosfo
total de dichas partidas, y las depreciaré en forma separada. Estas partas significalivas se
Cconocen como componenies def elemento de propledades, planta y equipo, y puedan estar
constitwdas por iezas, repuestos, costos por desmantelamientos o inspecciones generales.
La enfigad definird, en sus pofitices contables, los criterios empleados para identificar fas
partidas de propiedades, planta y equipo gue e consideren materales, asi como los criferios
para idantificar sus componentes

22 5i una parte signitficafive ene wuna wida ol y un métado de depreciacidn que coinciden con
la vida alil y ef metodo wiiizado para ofva parle significativa asl mismo elemento, la entidad
podrd agrupar ambas partes para determinar el cargo por depreciacidn. Si una parte de un
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elemente de propiedades, planta ¥ equipo no tene un coslo significativo, la entidad podrd
agruparia con el resto del elemento para el calcwlo de la depreciacion

23. La depreciacion se determinara sobre el valor del active o sus componentes menas el valor
residual i se disfribirira sistemalicamente a lo largo de su vida ot

6.6.1. Reconocimiento de Propiedades, Planta y Equipo por Componentes

El costo atribuible a cada componente 25 el costo de adgquisicion de cada une de ellos, cuando no
s@a posible determinar el costo de alguno de ellos, se pusds obtener por Ia diferencia entre el valor
total de bien y el valor del componente gue se pusde medir fiablementa.

Al interior de loz Entes ¥ Entidades se deben eatablecer los criterios que parmitan determinar si es
necesar!c_& clasificar y controlar por separado uno o varios componentes de un mismo bien; |18
EEparacion por componentss se pusde realizar si s cuenta con informacion detallada para
establecer cuande se produce el potencial de senvicio o el consumo de beneflicios econdmicos que
presta un determinado componenta v en gué momento s2 requiere de recursos para renovarlo

Para el reconocimiento, medicion, presentacion y revelacion de estos bienes'™, sa necesita &l
establecimiento de politicas de operacidn y el juicio profesional para establecer si un bien puede ser
separade por componentes, para lo cual, se recomienda fener en cuenta lo siguiente

=« Componentes con vida util significativa o sustancialmente diferente.

Cuanda el patrén de consumo del potencial de servicio o de los beneficios ecandmicos es
significativo o sustancialmente diferente entre componentes, caso en el cual se debe distribuir
el costo inicial del achivo entre sus componentes principales y depreciarlos por separado a lo
largo de su vida Otil,

» Componentes que al ser reemplazados aumentan la vida Gtil del active, amplian su
capacidad productiva o eficiencia operativa, mejoran la calidad de los productos y
servicios que entrega el activo, o se reducen significativamente los costos.

Esta situacidn se prasanta cuando el componente, &n caso de ser reemplazado, genera cambios
sustanciales en el bien; al sustituir el componente evaluado, aumenta la vida Otil del active del
cual este hace parte, se amplia su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejora fa calidad
de los productos y servicios, o se reducen significativamente los costos.

En tal evento, &l reemplaza de la pieza o componente debe tratarse comao un mayor valor del
aciiva por cuanto se presenta una mejora o una adicidn en al activo.

"2 A mado da El_IEn{r'u.'lk}. B puede conaulbar la Guia da Aplcacsdn del Marco Noemabneo para Enlidades de Gobeeno, “Deprncuioan
Ao COMDETarifaE i SIS vcKer por cooiiomnanias”, emilida gor la Conladw' ia Ganeral de ia Nadcin
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» Componentes con valor significative o material.

La materialidad de un componente s& presenta cuando el costo de adguisicion o incorporacian
del componente, considerado individuaiments, supera el umbral general de matenalidad previsto
por el Enfe y Entidad
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IV, GLOSARIO

Activo: son recursos controlados por la Entidad que resultan de un evento pasado y de los cuales
se espera obtener un potencial de sarvicio o generar beneficios econdmices futuros.

Activo contingente: Es un derecho o recurso de naturaleza posible, que surge de sucesos
pasados, cuva existencia se confirma solo por la ccurancia, © an su caso, por la no ocurrencia de
uno o mas eventos inclertos en el future, que no estan bajo el control de la Entidad.

Actives generadores de efectivo: Son los actives que la Entidad mantiene con el objetivo
fundamental de generar beneficios econdmicos fuluras acardes con un rendimiente de mercado, es
decir, activas a traves de cuyo uso la Entidad pretende generar enfradas de efectivo v abtener un
rendimiento que refleje el riesgo que implica su posasion.

Activas no generadores de efective: Son los activos que la Entidad mantizne con el propasito
fundamental de suministrar bienes o prestar servicios en forma gratuita o a precios de no mercado,
&5 dacir, 13 Entidad no pretende, a traves del uso del activo, generar rendimientos en condiciones
de mercado. Los bienes y servicios genarados por estos activos puaden ser para consuma individual
o colectvo ¥ se suministran en mercados no competitivos.

Acto Administrativo: Es la expresion de la voluntad de la Administracién Publica, dirigida para
crear. modificar y extinguir un derecho, y en general, tendiente a producir efectos juridicos.

Adiciones y mejoras: Erogaciones en que incurre la Entidad para aumentar la vida Otil del activo,
ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la calidad de los productos y
sernvicios, o reducir significativamente los costos.

Almaceén; Espacio delimitado en donde s guardan elementos, bienes o mercancias de consumo
o devolutivos, [os cuales han de suministrarse a las dependencias gue conforman una Entidad para
que esta cumpla los chietivos propuestos.

Almacenista: Persona encargada del manejo, custedia, organizacién, administracién, recepcidn,
conservacian y suminisiro de los bienes de una Enfidad

Amortizacion Acumulada: Feprezenta el valor acumulado de las amoriizaciones realizadas de
acuerdo con &l consumo de los beneficios econdmicos futuros o el potencial de servicio gue
incorpora &l activa, 1as cuales se estiman lenianda en cuanta &l costo, el valor residual, la vida Gl y
las pérdidas por deferiorg reconocidas,

Bienes: Un bien se define como "(...} articulo inventanable o activo de cuglguier clase, incluyando
el efectivo, activos fijos, para efectos de este procedimiento se considerardn como tales, Unicamante
los elementos en depdsito v los bienes muebles e inmuebles publicos del Distrito Capital,
excluyendo el efeclivo, titulos valores y similares
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Bienes de Consumo: Se definen asi aquellos bienes gue s& consumen, extinguen o fenecen por
al pimer uso que e hace de elios, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparecen como
unidades independientss o como materia autdnoma y enfran a construir o integrar esos bienes.

Bienes Devolutivos: Dentro de esta categoria se involucran todos aquellos bienes gue no se
consumen en el primer uso que s& hace de elles. aunque perezcan en el tiempao por razon de su
naturaleza,

Bienes de Interés Cultural: Son al conjunto da inmuebles, zonas arquealogicas, cenfros historicos,
seciores urbanos v bienes muebles que por sus valores de autenticidad, originalidad, estélicos,
artisticos y técnicos son representativos para la ciudad, constituyéndose an testimanio vive de su
histaria v de su cultura,

Centro de Costo: Unidad de la organizacion que registra y analiza todos sus costos de produccion
o distribucién, informa sobre esos datos a las parsonas interesadas y responsables para facilitar |a
direceidn y &l control de las operaciones de la empresa, con miras a alcanzar sus objetivos.

Conservacion: Comprende esirategias y medidas de orden técnico y administrativo dirigidas a
avitar o minimizar el deterioro de los bienes ¥ a mantenarlo en su estado original, fomentando la
permanencia de aquellas manifestaciones cullurales y artisticas, al protegeres y rescatarlas
responsablements de manera gue, s& logren transmitir a generaciones futurag al asegurar su uso
actual y ai respetar su significado histdrico, anistico y social

Costos de disposicion: Costos gue incluyen entre otros, costos de caracter legal tmbres v ofros
impuestos de la transaccion similares, los costos de desmentaje o desplazamiento del activa. asi
como lodos 10s demas costos incrementales para dejar el activo en condiciones para la venta

Costo de reposicion: Corresponde a la contraprestacion mas baja requerida para reemplazar =l
potencial de servicio restante de un activo o los benaficios econdmicos incorporacos a este,

Dacion en pago: Sistema ulilizado para cancelar una obligacion, donde los contratantes convienean
suslhituir el efechivo por ofro tipe de bien que. al entregarse, extingue Iz obligacidn original.

ﬂt_apre-_:i&nidn: Distribucion racional v sistermnatica del costo de los bienes tangibles durante su vida
atil estimada, con el fin de asoclar la contribucion de estos activos a la generacién de productos o
sernvicios de la Entidad.

Desmantelamiento de actives: Proceso por el cual, al finalizar la vida Otil de un active, es necesaric
sU "dasarme’ para su traslado, abandono, recuperacion de un terreno o cualauier otro activo.

Detericro acumulade de Activos Intangibles: Representa el valor acumulado por la pérdida del
potencial de serviclo ¢ de los beneficios econdmicos futuros de los activos intangibles cuando el
valor en libros del active excede el valor recuperable, adicional al reconocimiento sistematico
realizado a través de [a amortizacion
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Deterioro acumulado de Propiedades, Planta y Equipo: Representa el valor acumulado por la
perdida del potencial de servicio o de los beneficios economicos futuros de las propiedades, planta
y equipo cuandoe el valor en libros excede el valer del servicio recuperable, adicional al
recanocimiento sistematico realizado a través de la dapraciacidn,

Deterioro de los actives: Es un mecamismo para lograr el valor méas apropiado de los mismos, en
I medrda_en que se incorpora en |a valoracion las expectativas de pérdidas por condicicnes del
entormao o internas de la Entidad, que no siempra astan bajo su control.

Deterioro del valor de un activo no generador de efectivo: Es la pérdida en su potencial de
servicio, adicicnal al reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacion.
Donacién: Entrega de bienes de una persona a olra sin contraprestacién alguna.

Fase de desarrollo de un intangible: Consiste en la aplicacion de los resultados de |a fase de
investigacion (o de cualquier otro fipe de conocimiente cientifico) a un plan o disefio para la
produccion de sistemas nueves o sustancialmente mejerados, materiales, productos, métodos o
procesos, antes del comierzo de su produccidn o utilizacion comercial,

Fase de investigacion de un intangible: Comprende todo agusl estudio original v planificado que
realiza |la Entidad con la finalidad de obtener nuevos conocimientos cientificos o tecnolagicos

Ingresos por transferencias: Corresponde a ingresos por lransacciones sin contraprestacion
recibidos de terceros, por concepios tales como: recursos que recibe [a Entidad de otras Entidades
Piblicas, condonaciones de deudas por partes de terceros, entre otros.

Intervencion de bienes: Se entiende como todo acto que cause cambios al activo o que afecte el
estado de este, comprende acciongs como; conservacion, restauracion, recuperacion, remocian,
demaolicidn, reconstrucodn, entre otras.,

Mantenimiento de un activo: Erogaciones en gue incurre la Entidad con el fin de conservar |a
capacidad normal de uso del activo.

Manual: Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones e
informacidn sobre politicas, métodos, funciones, sistemas y procedimientos de actividades de una
Entidad.

Merma: Disminucion an la cantidad, calidad, peso o madida, que sufren las mercancias v bienes
pOr caLsas nafurales.

Dbsolescencia: Pérdida en el potencial de uso o vanta de un aclivo, debido a diversas causas
signda la principal los adelantos tecnoldgicos.

Perdida por deterioro: Es el exceso del valor en libros de un activo sobre su valor recuperable.
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Permuta: Contrato comearcial por el gue dos perscnas se obligan reciprocamente 2 dar una cosa
por otra: La permuta o cambio es un contrato en que las partes se obligan mutuamente a dar una
especie o cuerpo ciefdo por otro,

Procedimiento: Consiste en |la secuencia correcta v ordenada de actividades para la realizacion de
un proceso o tarea.

Reparaciones: Erogaciones en que incurre la Entidad con & fin de recuperar |3 capacidad normal
de uso del activa,

Repuesto: Representa el valor de los componentes de las propiedades, planta y equipo que se
utilizan durante mas de un periodo contable v se capitalizan en el respectivo elemento, previa baja
dal componante sustituido.

Restauracién: Obras tendientes a recuperar y adaptar un bien o parte de éste, con &l fin de
conservar y revelar sus valores estélicos, histdricos y simbdlicos, se fundamenta en e respeta por
su integridad v autenticidad.

Valor de mercado; es el valor por &l cual se puede intercambiar un activo o liguidar o transferir un
pasivo entre pares interesadas y debidamente mformadas que participan en &l mercado el cual
debe ser abierto, activo ¥ ordenada.

Valor del servicio recuperable: Es el mayor valor entre el valor de mercado del activo menos oz
costos de dizgpogicidn vy el costo de reposicidn,

Valor en libros: Es el valor por el gue e reconace un active, una vez deducidas la depreciacion o
amortizacion acumulada v el deterioro acumuladao.

Valor residual: Es &l valor estimado gue la Entidad podria obtener actualmente por la dispasicion
del elemento, después de deducir los costoz estimados por tal disposicidn, si el activo ya hubéera
alcanzado la antigiiedad y las demas condiciones esperadas al término de su vida ofil

Vida econdmica: Periodo durante el cual s& espera que un activo sea ulilizable par pare de uno o
mas usuanog, o como [a cantidad de unidades de produccidn o similares gue uno O MAas UsSUarios
esparan obtener de gl

Vida util: Penodo durante el cual se espera utilizar &l activo por parte de la Entidad: o el nimero de
unidades de produccidn o similares gue se espera oblener del mismo por parte de una Entidad,
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Seguro: En témminos generales, puede sefialarse que el Seguro es un contrato mediante el cual un
Ente y Entidad paga a una compafila especializada cierta cantidad de dinero a cambio de una
indemnizacion en caso de presentarse alguna situacién de riesgo prevista en el confrato'.

En términcs mas exactos, puede sefialarse que un seguro &5 una operacion por la cual, una parte
(el asequrade) se hace promeler mediante una remuneracion {la prima), para &l o para un tercero,
que, en caso de materializacion de un riesgo, recibe una prestacion. La ofra parte (el asegurador)
que, tomando a su cargo un conjunto de riesgos, los compensa conforme a las leves de la

estadistica. El seguro s un contrato consensual, bilateral, oneroso, de ejecucion sucesiva, de
maxima buena fe y de adhesion.

'# Codigo de Comercio - Libro Cuarto, Tikws W - Del Conirato de seguro, Capiiulo | - Principios comunes a los seguros
terresctres; Cargcleristicas del Confrate. Articulo 1036° = Medificado por & Ley 259 de 1997 97, Articulo 1%, El saguro
g5 un conirate consensual, bilateral, onercso, alealorio y de ajececion sucesiva. Partes del Contrate, Ariculo 186377, Ban
partes del confrato de segura: &) El asegurador, o 583 la persona juridica que asume s fesgos, debidaments autarizads

para ello con arreglo a las Leyes y reglamantos, y b) El tomader, o sea la parsona que, chrando por cuenta propla o ajena
traslada Ios riesgos.
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