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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 Econémico
y se crea un Equipo Técnico de Gestidn para el Manejo de Bienes y Servicios de la
Entidad

LA DIRECTORA DE GESTION CORPORATIVA (E)

En ejercicio de sus atribuciones Constitucionales y Legales y en especial las conferidas en la
Constitucion Politica de Colombia; la Ley 87 de 1993, la Ley 489 de 1998, el Acuerdo 257 de
2006, el Decreto 437 de 2016 y las Resoluciones No. 088 de 2017, 500 de 2017, 834 de 2017 v,

CONSIDERANDO,

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica determina el marco general sobre la
obligatoriedad de disefar y aplicar métodos y procedimientos de control interno por parte de las
Entidades y Organismos del Sector Publico.

Que el literal a) del articulo 3° de la Ley 87 de 1993, establece que el Sistema de Control
Interno forma parte integrante de los sistemas contables, financieros, de planeacién y
operacionales de la respectiva Entidad.

Que la Contaduria General de la Nacién en el articulo 1° de la Resolucion No. 533 de 2015 y
sus modificatorias, incorporé al Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Normativo Contable,
conformado por el Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacién de la Informacion
Financiera, las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacién y Presentacion de los
hechos econdmicos, los Procedimientos y Guias Contables, el Catdlogo General de Cuentas y
la respectiva Doctrina Contable Publica, aplicables a las Entidades de Gobierno.

Que el Procedimiento para la Evaluacién del Control Interno Contable, anexo a la Resolucion
No. 193 de 2016, expedida por la Contaduria General de la Nacion, “orienta a los responsables
de la informacion financiera de las entidades en la realizacion de las gestiones administrativas
necesarias para garantizar la produccion de informacion financiera que cumpla con las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel a que se refieren los marcos
conceptuales de los marcos normativos incorporados en ef Régimen de Contabilidad Pablica”.

Que, con la entrada en vigencia de la citada resolucién, es necesario definir los lineamientos
generales para que las entidades adelanten las gestiones necesarias que conduzcan a
garantizar el manejo, custodia, conservacion, administracién, proteccién, recibo, traslado, salida
y retiro definitivo de los bienes y representen fielmente la realidad de los hechos econémicos.

Que con la emision de la Resolucion No. SDH-00068 de 2018 por parte de la Secretaria Distrital
de Hacienda, se adopto el Manual de Politicas Contables de la Entidad Contable Publica (ECP)
Bogota D.C., y establecié que los Entes y Entidades deben definir Politicas de Operacién para
el tratamiento de situaciones particulares y actualizar sus procedimientos administrativos,
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mediante los cuales determinen los flujos de informacién y los soportes requeridos para
garantizar la objetividad y verificabilidad de los registros contables.

Que mediante la Resolucion 001 del 30 de septiembre de 2019, la Secretaria Distrital de
Hacienda- Contador General de Bogotd D.C, se adoptd el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes de las Entidades de
Gobierno Distritales, como instrumento de aplicacion general.

Que el 28 de noviembre de 2019, en sesién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio
de la Secretaria, fue socializado el Manual de procedimientos Administrativos y Contables para
el manejo y control de los bienes de la Secretaria Distrital de Desarrollo Econdmico, documento
que se requiere adoptar.

Que, se hace necesario ademas crear una Instancia de apoyo al Comité Institucional de Gestién
y Desempefio que permita establecer los planes y programas para velar por el control y
seguimiento de los bienes de la Secretaria, cuyas recomendaciones y propuestas tecnicas
deben ser presentadas en adelante ante el Comité Institucional de Gestion y Desempefio para
lo de su competencia.

Que, en mérito de lo expuesto
RESUELVE

Articulo Primero: Adoptar el Manual de procedimientos Administrativos y Contables para el
manejo y control de los bienes de la Secretaria Distrital de Desarrollo Economico, el cual forma
parte integral de esta resolucién.

Articulo Segundo: Crear el Equipo Técnico de Gestién para el Manejo de Bienes y Servicios
de la Secretaria, como un grupo técnico de apoyo al Comité Institucional de Gestién y
Desempefio de la Entidad, cuyas recomendaciones y propuestas técnicas permitiran establecer
los planes y programas para velar por el control y seguimiento de los bienes de la Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico. Este equipo técnico estara conformado, asi:

. El Director(a) de Gestion Corporativa o su Delegado(a)

. El Subdirector(a) Administrativo(a) y 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 considere necesario a los siguientes servidores
publicos:
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e El(a) Jefe de la Oficina de Control Interno

e Servidores publicos de las areas técnicas relacionadas con la administracion de los
bienes,

e Quien se considere pueda aportar elementos de juicio necesarios para cumplir con los
objetivos de su competencia.

Paragrafo: La Secretaria Técnica de esta instancia de apoyo estara a cargo del profesional con
funciones de almacén que asista al mismo, quien documentara la asistencia a sus reuniones,
asi como los estudios realizados, los conceptos emitidos, las recomendaciones y soportes de la
presentacion al Comité Institucional de Gestion y Desempefio teniendo en cuenta los procesos
y procedimientos adoptados por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.

Articulo Tercero: Funciones del Equipo Técnico de Gestién para el Manejo de Bienes y
Servicios: Las funciones a cargo de esta instancia de apoyo relacionada con la gestion de
bienes, seran las descritas a continuacion:

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

b. Sugerir las acciones pertinentes para la gestion de los bienes sobrantes y faltantes.

c. Emitir recomendaciones respecto de los resultados arrojados por los estudios técnicos
realizados al interior de la SDDE, en materia de reclasificacion de bienes, determinacion del
catalogo de elementos, entre otros, que permitan dar claridad en la administracion de los
mismos.

d. Presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio, como instancia maxima de
coordinacion de la SDDE, para que autorice' o recomiende? el retiro, baja en cuentas y
destino final de los bienes®, atendiendo lo mencionado en el Capitulo 5° Retiro de los
Bienes y Baja en Cuentas, del Manual, previo analisis y presentacion de los estudios
técnicos, juridicos, entre otros.

e. Gestionar las acciones para realizar la valuacion de aquellos bienes que lo requieran, a
partir de consultas técnicas, comerciales, contables, de personal experto, entre otros.

f. Las demas que le sea asignadas por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y procedimientos internos establecidos.

' De acuerdo con los procedimientos internos, el Manual de Funciones, la estructura organizacional de los Entes y
Entidades, asi como las delegaciones que realice el Representante Legal, el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio, podra autorizar el retiro, baja en cuentas y destino final de los bienes.

2 De acuerdo con las funciones establecidas en el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, podra recomendar
el retiro, baja en cuentas y destino final de los bienes al Representante Legal.

® Se evaluara al interior de la entidad, la aplicacion de este procedimiento para el retiro de los de los bienes
clasificados como devolutivos de menor cuantia y de consumo, independientemente que, para los mismos, no opere
la baja en cuentas.
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Articulo Quinto: Comunicar la presente resolucion a los designados como parte del Equipo
Técnico de Gestién para el Manejo de Bienes y Servicios de la Secretaria

Articulo Sexto: La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicién
@a Nt Al
Dada en Bogota, a los @ﬁ DIC A8

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
( )& >,
\ et ¥~

LYZ MARY PERALTA RODRIGUEZ
rectora de Gestion Corporativa (E)

Acciones Preparadores Firmas

Elaboro: Profesional Especializado Grado 24 — Maricela Zabaleta Larios 5‘2{

Reviso: Jefe Oficina Ase\s\ora Juridica (E) Maria del Pilar Barrios Gutiérrez ‘-JUUUv

Aprobd: Subdireccidn Adm\qistraltva y Financiera- Luz Mary Peralta Rodriguez "\/l/]a-’{—’/
AN

\

Carrera 60 No. 63 a - 52 -
Plaza de Artesanos F= 9
Teletonos: 3693777

\\'\\'\\'.(lCSEII'I'U“(\L‘\JOII()IIIIL'O.gCI\ L0 h%ﬁ
Informacion: Linea 193

S S &

ALCALDIA MAYOR l I EJ 0

DE BOGOTA D.C PARA TODOS



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los hienes de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los’
bienes de la Secretaria de Desarrollo Economico.

Carrera 60 No. 63a-52,
Plaza de los Artesanos

izl
Teléfonos: 3693777 s:%-a
www .desarrolloeconomico.gov.co Nt/ E
Informacion: linea 195 1 ALCALDIA MAYOR

1 DF BOGOTAD G PARA TODO



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

TABLA DE CONTENIDO

L OB ET IV O S oo ettt 8
[l ALEANCE: s sy vy s o s s He e L S R B P S 9
Hl. MARCO NORMATEVIO oo o o s o6 s s i i 5 s sismies 9
1. CONCEPTOS BASICOS ..o oot 13
1.1. Definicidn y finalidad de l0s Bienes ... 13
1.2, Origen de los BleNes ....oommnmrmsmmmenm s s s 35 s sy s e e 1 e wasaiss 13
1.3.. Clasificacion de 108: BIeNeS .. s s v v s i s s s s 13
1.3.1.  Clasificacion de los Bienes Administrativamente........................i, 14
1.3:1.1. Bienes [de ConSUmO . nmmnni st s 14
1.3:1.2. Bienes DoV UEIVOS . i s s s vess s i i s i e i i o 14
1.3.1.2.1. Bienes Devolutivos demayorcuantia.........................cccoooeii, 14
1.3.1.2.2. Bienes Devolutivos de menor Cuantia....................cccoooiiiiiiiii 14
1.3.2. Clasificacion de los Bienes por sus Caracteristicas Fisicas .............cccccooeeeeeeeniio. 15
1.3.2.1. Bienes Tangibles ... ... 15
1.3.2.1.1. Bienes MUEDIES ... 15
g e L O =T 11 = o T —_—_——— 16
1.3.2.1.1.2. Propiedades, Plantay EQUIPO......................cccoooiiiiii 17
1.3.2.1.1.21. Estados de las Propiedades, Plantay Equipo ...........................ccoiiii, 19
1.3:2:1:2, Bienes INMUEDIES ..o s S e T i s 21
1.3.2.2. Bienes Intangibles..................ooo i 22
2.1, Administracion de oS Bi€NeS ............ococoiiiiiiiiii e 23
2.2. Control paraelmanejode los Bienes ....................cooiiiiiiii e 23
2.3. Comite Institucional de Gestion y Desempeno................ocooooiiiiiii 25
3. INGRESO DE BIENES, RECONOCIMIENTO Y MEDICION INICIAL ...............cococoevieninn.... 28
3.1. ProcesodelIngreso de Bienes ... 28
3.1.1. Procedimiento Administrativo para el Ingresode Bienes...................................... 29
3.1.1.1. Comprobante de Ingreso de BIi€Nes ...............cccoooiiiiiiiiiiii e 30
3.1.2. Ingreso de Bienes entregados en el lugar de utilizacion .........................c.....ocool 30

Carrera 60 No. 63a-52,

Plaza de los Artesanos Fr=te=y
Teléfonos: 3693777 p%q
www.desarrolloeconomico.gov.co v
Informacién: linea 195 2 ALCALOW MItvOR MEJOR



@816

ALCALDIA MAYOR

B0D.. 219

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

3.2. Conceptos que generan Ingresos de BieNes .............oocooooviioeeooee oo 31
321, COMPras GRNETAlES. ... .ummssmsrmswass v s s e v e s 31
3.2.2. Compras a traveés de Contratos Outsourcing...................cocoooeeiooeeeeeee e 33
3.2.3. Ingreso de partes por aprovechamiento ... 33
3.2.4. Ingreso de Productos elaborados o terminados...................ccoooveieiiiciiciii, 33
3.2.5. Ingreso de Adiciones Yy MEJOras ... 34
3.2.6. Ingreso por Reposicion de Bienes ... 34
327,  INQreso POr SOBTANTES .....oommimmmmimsmmms s a6 141555 ansanms saneresnsemareasseass 35
3.2.8. Ingreso a partir de COMpPeNSacCioONeS................cccoooiiiiiiii e 36
3.2.9. INGreso POr DONACIONES ..........c.oooiiiiieee e 36
3.2.10. Ingreso a partirde SentencCias. ... 37
3.2.11. Ingresode BienesIntangibles ... 37
3.2411.. Intangibles AdqUiridos...coumumassmmsmnmmr et 38
3.2.11.2. Intangibles desarrollados al Interiorde [aSDDE....................ccccccciviviviiiiiiineie, 39
3.2.12. Ingreso de Bienes entregados a la SDDE de manera provisional.......................... 40
3.3. Reconocimiento y Medicion Inicial de los Bienes ....................cccoiiiiiiiiiiioiiiciiieeeee e 40
3.3.1. ReconociMiento de 108 BIONOS. c.ummsvsvnvsirss s v s s it 40
3.3.2.  Medicion Inicial de 10S BI€NES ............cccoovuiiiiiiiiiiieeeee e 41
3.3.2.1. Medicion Inicial de los Bienes clasificados como Inventarios.......................cc....... 42
3.3.2.2. Medicidn Inicial de los bienes clasificados cOmo PPyYE....................cccccoceiiiiiiinnnn, 45
3.3.2.3. Medicion Inicial de los bienes clasificados como Activos Intangibles ................. 47
4. PERMANENCIA DE LOS BIENES Y SU MEDICION POSTERIOR............cococovovoieiieen. 49
4.1. Permanenciade los Bienes enla SDDE ...t 49
41.1. LosBienesen AlmacényBodega ..............ooooiiiiiiiiiii e 49
4.1.2. Salida de Bienes de Almacén y Bodega al Servicio..............ccccoeoiiiiiiciiinne 50
4.1.2.1. Procedimiento Administrativo para la permanencia de los Bienes ........................ 50
41.21.1. Comprobantede Salidade Bienes.................oooo 51
4.1.3. Reintegro de los Bienes en Servicio al AlmacényBodega..................................... 52
4.1.3.1. Procedimiento Administrativo para el Reintegrode Bienes................................... 52
4.1.3.2. Comprobante de Reintegrode Bienes...................ccoooooiiiiiiiiiiiiiee 53
Carrera 60 No. 63a-52,

Teletonos. 3683777 e

gt aAtas, T e | MEJOR




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico.

4.1.4. Traslado de Bienes entre Areas o Servidores PUbliCOS .............cccocoooovoooeieiei. 53
4.1.4.1. Traslado de Bienes entre Almacenes oBodegas .............cccccviiiiiiiiiiiiiie, 54
4.1.4.2. Comprobante de Trasladode Bienes ...............cooii i 54
4.1.5. Entrega de Bienes para uso de Contratistas ... 55
4.2. Toma FisSiCa de BiENeS ........oooiiiiiiiiicc et e et e e e e 55
4.21. Planeacionde la Toma FiSiCa ............occooiiiiiiiii e 56
4.21.1. Determinacion de lafechade corte ... 56
4.2.1.2. Servidores Publicos Encargados................coo i 57
4.2.1.3. NoOtifiCaCiON ... ... 58
4.2.1.4. Logistica de los recorridos arealizar...............ccccocvveeieiiiiiee e 58
4.2.1.5. Materiales y papeleria para utilizar ............................... 59
4.2.2. Ejecucionde la Toma FiSiCa............cccccoiiiiiiiiiic e 59
4.2.21. Toma Fisicade BienesenBodega................c..oooioiiiiiiiiiiii e 60
4.2.21.1. Procedimiento Administrativo Toma Fisica de Bienes enBodega..................... 60
4.2.2.2. Toma Fisica de Bienes en ServiCio............ccccvviiieieiiiii e 60
4.2.2.2.1. Procedimiento Administrativo Toma Fisica de Bienes en Servicio ................... 61
4.2.3. Cierre e Informe Final de la Toma Fisica...............c...occcooiiiiiiiiiicee 62
4.2.4. Toma Fisica para la entrega del Area de Almacény Bodega .................cccooocoeen.... 64
4.3. Mantenimiento de Bi€Nes ..ot 64
4.3.1. Mantenimiento Preventivo ... 65
4.3.2. Mantenimiento COorrectivo...............cc.oooiiiii i 65
4.4. El Aseguramientode los Bienes ... 65
4.5. MediCion POSteriON. ... e 66
e B B = 1= L o 67
4.51.1. Métodos de DepreciaCion..............c...oove oo 68
4.5.2. AMOTEIZACION ..ottt 70
4.5.3. Depreciacion de la Restauracion .......................coccoiiiiiiii e 70
4.5.4. Vidas utiles estimadas...................cooiiiiiii 70
4.5.41. VidaEcondmicadel bien. ... 71
4.5:5. Deterioroidel Valor . ot s s s 72

Carrera 60 No. 63a-52,

Plaza de los Artesanos B =
Teléfonos: 3693777 9%’2
www.desarrolloeconomico.gov.co ey
Informacién: linea 195 4 ALCALDIA MAYOR ME JQR



@816

~ 30DIL 21

DE BOGOTAD.C

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

4.5.5.1. Deterioro del Valor de los bienes no generadores de efectivo................................ 72
4.5.5.2. Calculo del Deterioro del Valor ..o 73
4.5.5.2.1. Valor de mercado menos los costos de disposiCion........................ocoiviiiii) 74
4.5.5.2.2. C0Sto de rePOSICION ..........ccooiiiii e 74
4.5.5.3. Reversion de las pérdidas por Deterioro del valor ....................c.occooviiiioi 75
4.5.5.4. Procedimiento para realizar el Test del Deteriorodel Valor .................................... 75
4.6. Guia de Aplicacion Permanencia de los Bienes — Casos Practicos.............................. 78
4.7. Retirode los Bienes en 1a SDDE .........................ocooiiiiioiie oo 78
4.7.1. Procedimiento Administrativo para el Retiro de los Bienes ..............c...c...oc..o........ 78
4.7.1.1. Comprobante de Retiro de Bienes ................c..ooovoiiiioieioeeeeeeeeee oo 80
4.8. Causas para el Retiro de 10S BieNeS..................ocoooiiiiiiiiio oo 80
4.8.1.  Retiro de Bienes Servibles no Utilizables ... 80
4.8.1.1. Parametros para determinar cuando un Bien es Servible no Utilizable................ 81
4.8.2. Retiro de Bienes Inservibles ..o 81
4.8.2.1. Parametros para determinar cuando un Bien es Inservible..............c..cccooooveeei . 81
4.8.3. Retiro de Bienes por Pérdida o HUIto.....................ocooiiiiiiie e 82
4.8.4. Retiro de Bienes por Fuerza Mayor o Caso Fortuito...........................cccoceviiieiini. 82
4.8.5. Retiro de SOftWare.............cocoiiiiiii e 83
B DS T O S FIlr O O i 0uiit i85 s snpmpemssamssms s s 58 A1 5 A S S RS 83
481,  Ventd de BIoties momsseiommsomyssmss e e s Sy R s G 83
4.9.2. Desmantelamiento para Aprovechamientos...................................................... 84
4.9.3. Entrega de bienes a Entidades o Empresas Autorizadas ................................... 84
4.9.4. DeSTIUCCION ...t 85
B 0o A A T R PR S De la Baja en Cuentas 86
A Guia de Aplicacion Retiro de los Bienes — Casos Practicos 88
5. RESPONSABILIDADES . ..coiumimuiimiiismsmtnmmnnnmmnnmmnnt s atnssttsmmmtasmmsstsss sy st sasss s 085 44 88
5.1. Reconocimiento de las Responsabilidades .........................ccooooiiie 88
5.1.1. Retiro del activo por Pérdidade los bienes.........................ccooiiiiiiiiiiiie 90
5.1.2. Reconocimiento de Responsabilidades en Proceso Internas..................cccc...o..... 91
5.1.3. Reconocimiento de Responsabilidades en Proceso Autoridad Competente......... 93
Carrera 60 No. 63a-52,

Teletonos. 3603777 e’
pesprolbes o cago.co v | MEJOR




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

6. SITUACIONES ESPECIALES ... ..ottt 98
6.1, CONLIALO TEIPEITAULA ..........onnemmsrsnssnensnmns smsssemmnnne s R S P R R S 98
6.1.1. Reconocimiento del Contratode Permuta...................... 98
6.2. Contrato de Comodato o Préstamode USo................ 99
6.2.1. Reconocimiento del Contrato de Comodato o Préstamode Uso............................ 99
6.3. Entrega gratuita de Bienes Muebles entre Entidades Publicas .................................. 103
6.3.1. Reconocimiento de la Entrega gratuita de Bienes Muebles ............................... 104
6.4. Reconocimiento de-los Bienes adquiridos para ser Entregados........................cc.. 105
6:4.1: Al CoOMUNIAA ..oy e e S Y 105
6.4.2. AotrosEntes'y Entidades. .......couimannmimmmmosms s s s 106
6.5. Sistema de Inventario y métodos del calculodel costo................ccoccciiiiiiinn, 107
6.6. Propiedades, Planta y Equipo por Componentes ......................ooccoiiiiiiiii 108
6.6.1. Reconocimiento de Propiedades, Planta y Equipo por Componentes................. 109
IV GLIOSARIO L ooy s s v s v e s vy S §55 550 500 05 5 5005 N S L e e 111

Carrera 60 No. 63a-52,

Plaza de los Artesanos st
Teléfonos: 3693777 9%.;
www.desarrolloeconomico.gov.co SN
Informacién: linea 195 6 ALEALDINMAYGR MEJOR



OS20 : A =

i L 0
2 ? 16 =
0, £

vt

ALCALDIA MAYOR a @ n C @ ‘1?@
DE BOGOTAD.C lay & &4 LU I
: B J

Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes de la
Secretaria de Desarrollo Econémico.

INTRODUCCION

Este manual ha sido adoptado por la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico - SDDE, teniendo
en cuenta los lineamientos generales establecidos Resolucién 001 de 2019 emitida por la Direccién
Distrital de Contabilidad como ente regulador en materia contable a nivel Distrital y en virtud de las
necesidades de la SDDE

El proceso de convergencia en Colombia hacia Normas Internacionales de Contabilidad pretende
mejorar la calidad como la comparabilidad de la informacién financiera en las entidades del sector
publico, por tal motivo la Contaduria General de la Nacion a través de la Resolucién No. 533 de
2015 y sus modificatorias, incorpord al Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Normativo
Contable (MNC), que esta conformado por el Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacion
de la Informacion Financiera, las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y
Presentacion de los hechos econdmicos, los Procedimientos y Guias Contables, el Catalogo
General de Cuentas y la respectiva Doctrina Contable Publica, las cuales son aplicables a las
Entidades de Gobierno.

En este sentido la implementacion 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 regulacion y contribuir con el control de los
recursos de las Entidades Publicas, logrando asi, medir, reconocer, presentar y revelar informacion
financiera que atienda a las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel.

En respuesta a la necesidad imperativa de desarrollar mecanismos de gestién de los recursos
publicos y conforme al progresivo avance de la reglamentacion, en particular la concordancia con
lo estipulado en el MNC', ha sido concebido el presente Manual, el cual pretende actualizar vy
armonizar los procedimientos administrativos y contables para la clasificacion, registro y control de
los bienes, conforme a las normas vigentes.

En concordancia con lo anterior, el manejo de los bienes bajo la responsabilidad de Secretaria
Distrital de Desarrollo Econémico en adelante SDDE, se efectuara a través de sus funcionarios y
contratistas quienes propenderan por seguir los lineamientos dados en el presente documento y los
procedimientos establecidos para la clasificacion, registro, orden, control y conservacion que
adopten, los cuales, deben ser claros, precisos y metodicos; bajo estos criterios, es posible medir
el grado de organizacion, eficiencia, eficacia y economia en el desarrollo de su objetivo misional,
ademas de obtener un indice importante de utilidad y confiabilidad en la informacién contable y
finalmente, facilitar el ejercicio del control fiscal y la evaluacién del 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, describiendo los procesos de administracion, custodia y organizacién
de los bienes, donde se desarrollan actividades de recepcion, almacenamiento, ingreso, suministro
a las areas, retiro de bienes, registros, conciliaciones contables, asi como el tratamiento para
salvaguardar y proteger el patrimonio publico, definir las responsabilidades de los servidores

' Resolucion No. 533 de 2015 expedida por la CGN v sus modificatorias
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publicos y contratistas a los cuales se les haya asignado bienes, para el cumplimiento de sus
funciones; y se realiza con el convencimiento que la administracion de los bienes, es fundamental
para ejecutar apropiadamente los recursos asignados en el presupuesto, con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios vy la efectiva consecucion del cometido estatal.

El primer capitulo de este Manual define los conceptos asociados a los bienes, su origen, control y
clasificacion; el segundo capitulo describe los aspectos administrativos asociados a la gestion y
control de los bienes, incluyendo los lineamientos para la conformacion de Comités y la asignacion
de sus funciones; el capitulo tercero expone los aspectos administrativos para el ingreso de los
bienes, ademas de su reconocimiento contable y medicion inicial; el capitulo cuarto define los
aspectos administrativos y contables durante la permanencia de los bienes en la Entidad y la
respectiva medicion posterior; el capitulo quinto define los lineamientos administrativos asociados
a las diversas modalidades de retiro de los bienes y su baja en cuentas; finalmente, los capitulos
sexto y séptimo definen el tratamiento administrativo y contable de las posibles Responsabilidades
y Situaciones Especiales que surgen de hechos econémicos, para el control y reconocimiento de
los bienes.

Lo anterior como marco de referencia para que a partir de él se desarrollen al interior de la entidad
procedimientos especificos para la toma de decisiones en cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 269° de la Constitucién Politica y la Ley 87 de 1993, reglamentarias del Control Interno en
los Entes y Entidades; de igual forma, para implementar la Resolucién No. 193 de 2016, emitida por
la Contaduria General de la Nacion que incorpora en los Procedimientos Transversales del Régimen
del Contabilidad Publica y el Procedimiento para la Evaluacion del Control Interno Contable.?

Adicional a lo anterior, dentro del alcance de lo indicado en la Resolucion DDC - 000003 de 2018
emitida por la Direccion Distrital de Contabilidad “Por la cual se establecen los lineamientos para la
Sostenibilidad del Sistema Contable Publico Distrital.”, es obligatorio definir Politicas de Operacion
para el tratamiento de situaciones particulares y actualizar procedimientos administrativos, mediante
los cuales determinen los flujos de informacién, las estimaciones sobre la medicién, los soportes
requeridos para garantizar la objetividad y verificabilidad de los registros contables relacionados con
la adquisicién, 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 que sirve
de guia para realizar las estimaciones, determinacion de valores residuales, vidas Utiles de los
bienes, los métodos de depreciacion y la estimacion del deterioro de estos, entre otros aspectos,
las cuales se determinan dependiendo de la naturaleza del activo.

L. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Adoptar los lineamientos y actualizacion de los procedimientos de orden administrativos para la
clasificacion, registro, ingreso, salida, control y retiro definitivo de los bienes de la SDDE, asi como

2 Establece la necesidad de lograr la existencia y efectividad de los procedimientos de control y verificaciéon de las
actividades propias del proceso contable, de modo que garanticen razonablemente que la informacién financiera cumpla
con las caracteristicas fundamentales y de mejora que trata el Marco Normativo Contable.
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