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FAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 01 393 DE 2 5 MAYD 2016

"Por la cual se adopta la actualizacién del Reglamento Operativo para el Manejo y Control Administrativo de
los Bienes del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social — Prosperidad Social y se deroga la
Resolucion 00512 de 2016

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por
el articulo 41 de la Ley 489 de 1998 y el articulo 10° del Decreto 2559 de 2015y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constltucién Politica establece que la funcién administrativa estd al servicio de los
intereses generales y se desarrollard con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.

Que la Ley 42 de 1993 sobre la organizacién del Sistema de Control Fiscal Financiero, comprende el
conjunto de preceptos que regulan los principios, sistemas y procedimientos de control fiscal financiero y
determina las entidades y organismos sujetos de control fiscal.

Que conforme lo establece el articulo 1° del Decreto 2559 de 2015, el Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social - Prosperidad Social es el organismo principal de la Administracién Pablica del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién; al cual se fusionaron la Agencia Nacional para la
Superacién de la Pobreza Extrema — ANSPE y la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial ~ UACT.

Que el articulo 3° del mencionado Decreto dispone que el Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social, tlene como objetivo dentro del marco de sus competencias y de la ley, formular, adoptar, dirigir,
coordinar y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos para la inclusién social y la reconciliacion
en términos de la superacién de la pobreza y la pobreza extrema, la atencion de grupos vulnerables, la
atencién integral a la primera Infancia, infancia y adolescencia, el desarrollo territorial y la atencion y
reparacién a victimas del conflicto armado a las que se refiere el articulo 3° de la Ley 1448 de 2011, el cual
desarrollard directamente o a través de sus entidades adscritas o vinculadas, en coordinacién con las
demés entidades u organismos del Estado competentes.

Que el decreto citado en precedencia en su articulo 25 asigné a la Secretaria General, entre otras, |a
funcién de: 3) “Planear y coordinar los procesos de talento humano, financiero, contratacion,
almacenamiento y custodia de bienes y materiales y logistico del Departamento Administrativo a nivel
nacional y territorial”.

Que asi mismo, el articulo 27 del Decreto 2559 de 2015 asignd a la Subdireccién de Operaciones la funcion
de: “9) Realizar el Registro y control de los inventarios, bienes muebles e inmuebles, elementos
devolutivos, de consumo y existencias del Departamento Administrativo, mantener los seguros requeridos
para su proteccion y verificar el cumplimiento de las disposiciones que rigen la materia”,

Que la Resolucién 0083 de 2016 por la cual se establecen los grupos internos de trabajo del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, en su articulo 17 establece que el Grupo de Administracién de
Bienes de la Subdireccion de Operaciones es responsable de: “...3. Recibir y registrar en el inventario, los
bienes adquiridos por la entidad para levar un correcto control de los mismos, de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente. ...6. Realizar, depurar y actualizar los inventarios de
los bienes de la Entidad, con el objeto de mejorar los mecanismos de administracién y contar con los
bienes suficientes e idéneos para el funcionamiento, de acuerdo con la normatividad actual y los
lineamientos establecidos....9. Realizar todas las acciones tendientes a la baja y enajenacion de los bienes
de la Entidad, que cumplan con las condiciones para ello, para contar con los bienes suficientes e idéneos
para el funcionamiento, de acuerdo con las normas vigentes....16. Definir los mecanismos tendientes al
registro, conservacién y administracion de la informacion del é:;oceso de administracion de bienes de tal
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forma que pueda apoyar la toma de decisiones relacionadas con los bienes de la Entidad, de acuerdo con
los lineamientos definidos y las normas vigentes.

Que al Comité de Evaluacion de Bienes del Departamento Administrativo para la Prosperidad Sodial le
corresponde pronunciarse sobre la baja de bienes de la entidad, la modalidad y destino final que corresponda
a los mismos.

Que la Ley 734 de 2002 o Cédigo Disciplinario Unico, establece que es deber de todo servidor publico
vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados
debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados; asi como, responder por
la conservacién de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracién y rendir
cuenta oportuna de su utilizacion.

Que el Decreto 1082 de 2015 en el Libro 2, Parte 2, Titulo I, Capitulo 2, Seccidén 2 regula la enajenacién de
bienes del Estado en desarrollo de lo previsto en el literal ) del numeral 2° del articulo 2° de la Ley 1150
de 2007.

Que el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social Prosperidad Social recibe donaciones en
especie de la DIAN, asi como de otros donantes nacionales, internacionales, publicos y privados, con
destino a la poblacion pobre y vulnerable, que hacen trénsito o ingresan al Almacén de la Entidad y por
ende a su contabilidad.

Que Prosperidad Social cuenta con elementos de consumo y devolutivos que pueden estar inservibles, por
obsolescencia, deterioro, desgaste natural, por fuerza mayor o caso fortuito; o bienes que son vendidos,
permutados, transferidos, donados, perdidos, hurtados o robados; todo lo cual hace indispensabie
actualizar las disposiciones y procedimientos relacionados con el retiro de activos de Almacén e Inventarios
de ia Entidad.

Que a través de la Resolucién 00512 de 2016 se adoptd el Reglamento Operativo para el Manejo y Controi
Administrativo de los bienes de la Entidad, para organizar la disposicién de los bienes que ingresan ai
Aimacén Generai, como consecuencia de la fusién de ia ANSPE y la UACT en el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.

Que la entidad debe garantizar la identificacion, controi, registro y custodia sistematica de todos los actives
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, haciéndose necesario organizar la disposicion
de los bienes conforme a las normas técnicas y contables vigentes, con el objeto de lograr su adecuado
mantenimiento, suministro y custodia.

Que se deben establecer los lineamientos de clasificacion y codificacién de los bienes conforme a la
normatividad aplicable y al Régimen de Contabilidad Piblica de la Contaduria Generai de la Nacién.

Que la Corte Constitucional en Sentencia C-543 de 2001 hizo referencia a diversos pronunciamientos que
la alta Corporacién ha efectuado para delimitar el alcance de la prohibicién de conceder auxilios o
donaciones a particulares contemplada en el articulo 355 de la Constitucién Politica; entre los que cabe
resaltar los siguientes:“La prohibicion de los auxilios y donaciones, no significa la extincién de la funcién
benéfica del Estado, la cual puede cumplirse a través de la contratacion con entidades privadas sin énimo
de lucro y reconocida idoneidad” y que "No se estima que se viole el articulo 355 de la C.P., cuando el
Estado otorga subsidios, estimulos econdmicos, ayudas o incentivos, en razén del cumplimiento de deberes
o principios de origen constitudonal que describen actividades publicas irrenunciables”,

Que en Sentencia C-324 de 2009 la Corte Constitucional explicd que: "...los auxilios o subvenciones pueden
ser de tres tipos. En primer lugar (1) aquellos que albergan una finalidad estrictamente altruista y
benéfica. En segundo lugar (2) los que tienen su fundamento en la facultad de intervencién del Estado en
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la economia orientdndose al estimulo de una determinada actividad econdmica. Finalmente, en tercer
lugar, (3) las subvenciones que se establecen a partir de un precepto constitucional que prevé -a fin de
garantizar los derechos fundamentales- una autorizacion expresa”,

Que asi mismo, la Corte sefialdé que "...el primer tipo de auxilios eran aceptables, siempre que se encuadren
en los supuestos del segundo inciso del articulo 355 de la Constitucién dado que, en esos eventos, podia
constatarse algun grado de reciprocidad. En el caso del segundo tipo de auxilio 0 subvencién -que se
establecen con fundamento en ef artfculo 334 de fa Constitucion- la Corte advirtié que para no tenerse por
prohibido, debe implicar un retorno para la sociedad en su conjunto, sin el cual la subvencién carece de
equidad y de toda justificacién. Adicionalmente, refiriéndose a la dltima clase, sefiald que tal tipo de
subvenciones debian buscar asegurar el acceso a bienes y servicios por parte de las personas que tienen
mayores necesidades y menores ingresos”,

Que con ocasién de la suscripcidn de los Convenios de Financiacién entre la Unidn Europea y el Gobierno de
Colombia, cuya ejecuciéon ha correspondido al Departamento Administrativo para la Prosperidad Social -
Prosperidad Social de acuerdo con las disposiciones de los respectivos convenios, los bienes adquiridos con
su financiacion y que en principio son propiedad del proyecto o programa a lo largo del periodo de
ejecucién, durante el cierre son cedidos e ingresan al inventario de Prosperidad Social, pudiendo la
administracién decidir destinarlos a otros proyectos o programas financiados de igual manera o darles ei
destino establecido en el convenio de acuerdo con los procedimientos establecidos por Prosperidad Sociai.

Que teniendo en cuenta las consideraciones precedentes, se requiere actualizar el Reglamento Operativo
para el Manejo y Control Administrativo de los Bienes del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social Prosperidad Social; los criterios para la administraciéon de ios bienes garantizando su apropiada
recepcion, almacenamiento, ingreso, suministros, bajas, registros e inventarios; los procedimientos para la
confrontacién fisica de inventarios en servicio y en depoésito, para el ingreso de 10s bienes a los inventarios,
entre ellos, los adquiridos a través de proyectos y de las donaciones en especie; y, para el retiro de los
bienes de propiedad de la entidad, tanto fisicamente como de sus registros contables.

Que en mérito de lo anterior,
RESUELVE:

Articulo 1. Reglamento Operativo para el Manejo y Control Administrativo de los Bienes de
Prosperidad Social. Adoptase la actualizacidén del Reglamento Operativo para el Manejo y Control
Administrativo de los Bienes del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social Prosperidad
Social, en los siguientes términos:

REGLAMENTO OPERATIVO PARA EL MANEJO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL PROSPERIDAD SOCIAL

CAPITULO I.
DEFINICIONES

Almacén: Espacio fisico donde se guardan elementos, bienes 0 mercancias de consumo o devolutivos, los
cuales han de suministrarse a las dependencias para cumplir los objetivos misionales.

Amortizacion: Distribucidn sistemética del costo de una inversion realizada, entre los afios de uso o
aprovechamiento de los beneficios de la misma.

Péagina 3 de 26




% PROSPERIDAD SOCIAL NUEVO BAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCIONNo. (013009 pe 25 MAYD 2016

Continuacidn de la Resolucién "Por la cual se adopta la actualizacidn del Reglamento Operative para el Manejo y
Control Administrativo de los Bienes del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social - Prosperidad
Social y se deroga la Resolucidn 00512 de 2016”.

Avaldo: Proceso por el cual se estima el precio de un bien ¢ derecho.

Avalio Fiscal: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines impositivos y que corresponde al cien
por cien del avallo catastral o autoavaldo.

AvallGio técnico: Estimacion del valor o preciec de un bien realizada por un perito ¢ especialista para
determinar el vaior comercial o de reposicién de un bien.

Baja de bienes: Procedimiento mediante el cual la administracién, previo concepto del Comité de
Evaluacién de Bienes, decide retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente como de los registros
contables e inventarics que forman parte del patrimonio de la Entidad, por estar inservible, por
obsolescencia, deterioro, desgaste natural, por fuerza mayor o caso fortuito; por venta, permuta,
transferencia, donacion, pérdida, hurto o robo, o por transferencia de bienes adquiridos en ejecucién de
Convenios.

Bien: Activos de cualquier clase. Para Prosperidad Social son los elementos en depdsito, los bienes
propiedad, planta y equipo de la Entidad y ios recibidos para uso, excluyendo dinero y titulos valores.

Bienes devolutivos: Aquellos que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque con el
tiempo o por razones de su naturaleza se deterioran.

Bienes de consumo: Son aquellos que se consumen en el primer uso que se hace de ellos, o porgue al
agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran
a formar parte integrante o constitutiva de otros. Contablemente se imputan al gasto.

Bienes de consumo controlado: Son aquellos bienes que a pesar de haber sido registrados directamente
al gasto como consumo, la entidad definid que deben ser controlados administrativamente.

Bienes muebles: Aquellos que pueden transportarse de un lugar a otro, moviéndose por ellos mismos o
por fuerza externa.

Bienes por adhesidn: Son los que se incorporan materialmente a un inmueble, para utilidad o beneficlo
de éste. No existe por si mismo pues hace parte del inmueble y la incorporacién es permanente.

Bienes recibidos en comodato: Son aquellos que se encuentran en calidad de préstamo y deben ser
devueltos al finalizar el término del contrato o acto administrativo.

Bienes faltantes: Hace referencia a aquellos bienes que se encuentran registrados en los inventarios de la
entidad, pero que al momento de la actualizacion o toma fisica del inventario no se encuentran.

Bienes sobrantes: Los bienes sobrantes son aquellos bienes que se encuentran ubicados fisicamente en
una dependencia de la entidad, pero que no se dispone de informacién documental que permita su
identificacion.

Bienes inservibles: Son aquellos bienes que por desgaste, deterioro u obsolescencia fisica, no son Utiles
para el servicio para el cual fueron destinados.

Bienes servibles: Son bienes que se encuentran en buenas condiciones fisicas, técnicas o de
funcionamiento y que en consecuencia pueden ser puestos al servicio de los funcionarios de la entidad.

Bienes en servicio: Son ei conjunto de elementos devolutivos y de consumo controlado que estdn en uso
en las dependencias o Direcciones Regionales de la Entidad.
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Bienes en depdsito: Son el conjunto de bienes, tanto nuevos como usados, ubicados en el Almacén de la
Entidad

Bodega elementos controlados: Espacio del Almacén donde se custodian y controlan los elementos
adquiridos cuyo valor no supera medio (0.5) salario minimo mensual legal vigente, y que la entidad definid
que deben ser controlados administrativamente.

Bodega elementos devolutivos: Espacio del Almacén donde se custodian los elementos devolutivos en
depésito que se adquieren para el suministro a las dependencias y Direcciones Regionales de la Entidad,
para el desarrollo normal de sus actividades.

Bodega elementos de consumo: Espacio del Almacén donde se custodian y controlan los elementos de
consumo (diferidos) en depdsito que se adquieren para el suministro a las dependencias y Direcciones
Regionales de la Entidad para el desarrollo normal de sus actividades.

Bodega donaciones: Espacio del Almacén donde se custodian y controlan las donaciones en especie
provenientes de la DIAN y de otros donantes nacionales, internacionales o extranjeros, publicos o privados
con destino a la poblacién pobre y vulnerable que atiende el sector administrativo de la Inclusion Social y
la Reconciliacion,

Costo historico: Es el valor de adquisicion de un bien, incluidos los costos y gastos en que se incurren
para la colocacién de los bienes en condiciones de ser utilizables. También hacen parte de este valor, las
adiciones y mejoras efectuadas a los bienes,

Costo de reposicién: Representa el valor o precio que debera pagarse para adquirir un activo similar al
que se tiene. Es el costo actual estimado de reemplazo de los bienes en condiciones similares al que se va
a reponer.

Depreciacién: Reconocimiento sistematico del costo de los bienes, distribuido durante su vida CUtil
estimada.

Donaciones: Cuando una persona natural o juridica transfiere bienes gratuita e irrevocablemente a una
entidad estatal previa aceptacién del funcionario competente de la misma.

Egresos de bienes del Almacén: Es la salida fisica de los bienes del Almacén por efecto de suministro o
entrega de los mismos al servicio, por baja de bienes o por transferencia a otras entidades.

Inventarios: Relacidén pormenorizada de los bienes de la entidad, la cual debe reflejar el nimero de
unidades en existencia, la descripcion del bien o activo, el valor de compra y su ubicacién fisica (en
bodega, en servicio en determinada dependencia) y el responsable de los mismos.

Kardex: Instrumento que permite el registro de los bienes y de todas las novedades asociadas al mismo:
entregas al servicio, reintegros, bajas; el cual puede ser sistematizado. Debe permitir el registro de fecha
de adquisicion, forma de adquisicién, proveedor, nimero del ingreso, marca, caracteristicas del bien,
modelo, nimero de serie y valor de adquisicion.

Obsolescenclia: Pérdida en el potencial de uso ¢ venta de un bien, debido a diversas causas, siendo la
principal, los avances tecnolégicos.

Permuta: Contrato comercial mediante el cual dos personas naturales o juridicas, se obligan
reciprocamente a dar una cosa por otra. De conformidad con el Codigo Civil es el contrato en que las
partes se obligan mutuamente a dar una especie o cuerpo cierto por otro.
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Plan Anual de Adquisiciones: Herramienta de pianeacion y gestion para: (i) facilitar a las entidades
estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios; vy (ii)
disefar estrategias de contratacién basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la
eficiencia del proceso de contratacién®.

Profesional encargado de Almacén: Persona encargada del manejo, custodia, organizacion,
administracidn, recepcidn, conservacion y suministro de los bienes que no se encuentran puestos al
servicio.

Propiedad, Planta y Equipo. De acuerdo con el Plan General de Contabilidad Publica, “las propiedades,
planta y equipo comprenden los bienes tangibles de propiedad de la entidad contabie publica que se
utilizan para la produccion y comercializacidn de bienes y la prestacion de servicios, la administracion de la
entidad contable plblica, asi como los destinados a generar ingresos producto de su arrendamiento, y por
tanto no estan disponibles para la venta en desarrollo de actividades productivas o comerciales, siempre
que su vida util probabie en condiciones normales de utilizacion, exceda de un afio. Tratandose de las
entidades contables ptiblicas del gobierno general, incluye los bienes para el uso permanente recibidos sin
contraprestacién de otras entidades del gobierno general”.

Responsables de los bienes (cuentadante): Funcionarios y contratistas que administren, usen, o
custodien bienes muebles e inmuebles de propiedad de la entidad. Responderan por la pérdida, dafio o
deterioro que sufran los bienes que les fueron asignados para el ejercicio de sus funciones; diferentes de
las ocasionadas por los casos fortuitos o el desgaste natural que sufren los mismos.

Seguros: Medida de amparo sobre los bienes, para que en caso de pérdida o dafio de éstos, se logre el
resarcimiento. El aseguramiento de los bienes propiedad de las entidades publicas, es un tramite de
caracter obiigatorio.

Toma de inventario fisico: Es la verificacion fisica de los bienes, tanto los que se encuentran en la
bodega de Almacen, como los que se encuentran al servicio, bajo |a responsabilidad de un cuentadante.

Transferencia: Cesion o traspaso a otro del derecho que se tiene sobre aigo. De acuerdo con el Régimen
de Contabilidad Publica “las transferencias comprenden los recursos originados en traslados sin
contraprestacion directa, efectuados entre las entidades contables publicas de los diversos niveles y
sectores”.

Traslados: Accion por la cual se cambia la ubicacion fisica de los bienes al interior de la entidad, lo que
ocasiona el cambio del responsable sobre los mismos y requiere de oficializacion mediante la firma del
Formato de Traslado de Elementos.

Vida atil: Es el tiempo normal de operacién de un activo, en términos de utilidad para su propietario.

. CAPiTULO II .
ADQUISICION DE BIENES E INGRESO DE BIENES AL ALMACEN

1. Ingreso de Bienes. El ingreso de bienes segin su origen puede producirse por adquisiciones,
donaciones, transferencias, comodatos, reintegros, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, entre otros. El
ingreso de bienes al Almacén se realiza con el comprobante de entrada el cual debe estar respaldado con
los soportes idoneos. El comprobante de entrada de Almacén es el tnico documento que la acredita, siendo
el soporte para el movimiento de los registros en el Almacén y en Contabilidad.

'Definicion de la Guia para elaborar el Plan Anual de AdquisicionesG-EPAA-01, Colombia Compra Eficiente
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El comprobante de entrada debe ser elaborado en original y copia por el encargado del Almacén, asi:

1) El original para conservacién en el Grupc de Administracién de Bienes de la Subdireccién de
Operaciones.

2) La copia para la regional o dependencia que realizé la solicitud de adquisicién, con el fin de
gestionar el correspondiente pago de la factura ante la Subdireccién Financiera de la Entidad.

3) Dicho documento debe contener la siguiente informacion basica:
. Lugar y fecha,

Nimero de orden en forma ascendente y continua,

Identificacién de la bodega: consumo, devolutivo o inventario.

Concepto de la transaccion y nimero de documento soporte.

Concepto de la entrada especificando: Nombre del proveedor y del lugar de origen,

documento de identidad o NIT, nombre y cédigo del elemento, unidad de medida, cantidad,

valor unitario, valor total por elementos, valor total del comprobante y firma del Encargado

de Almacen.

En los casos en los cuales los bienes sean adquiridos por medio de Encargo Fiduciario o un Convenio, debe
indicarse el nimero del contrato del encargo fiduclario o del convenio y el nombre de la Fiduciaria o
entidad con la cual esta suscrito el convenio.

2. Normas generales sobre adquisiciones. Previo a la adquisicion de cualquier bien, el Coordinador
del Grupo de Administracién de Bienes de ia Subdireccidn de Operaciones, deberd expedir la Certificacién
de Existencia de Bienes en e! Almacén, con el fin de garantizar la inexistencia de los bienes a adquirir.

La recepcién de los bienes debe realizarse en el Almacén, segln lo pactado en el contrato o pedido
correspondiente. No obstante, pueden recibirse directamente en los iugares de utilizacién; tal es el caso,
de los materiales y equipos de dificil movilizacién y demas bienes que segun la necesidad del servicio
requieren de este tratamiento. Para este evento, la dependencia o Direccién Regional que recibe dichos
bienes, remitirad al Almacén la certificacién de recibo a satisfaccion.

Todo recibo de elementos se respalda con un comprobante de entrada elaboradc por el Encargado de
Aimacén, con base en los documentos descritos mas adelante.

En los contratos o pedidos en los cuaies se estipulen las especificaciones técnicas de determinados
materiales 0 equipos y que deban verificarse por peritos o técnicos mediante ensayos, la recepcién en el
Almacén se hace a tituio de depésito y condicionado, mientras se produce el concepto pericial o el
resultado de las pruebas requeridas; el control de estos bienes se lleva de manera separada en el Aimacén
y se debera informar a la Subdireccién Financiera- GT Contabiiidad para su respectivo registro contabie.

Los bienes recibidos en demostracién, solo ingresan al Aimacén cuando se autorice su adquisicion;
provisionaimente, se registran en el Almacén en un documento denominado “*mercancias en demostracion”
y quedan a cargo del funcionario que los tenga en su poder o servicio. Unicamente ingresan al Almacén en
forma definitiva, cuando se haya autorizado y efectuado la compra.

Los bienes que hacen parte de una adquisicién sin descripcién ni valor de la factura, como ios recibidos
embalados en una importacién y los bienes que se encuentren dentro del Almacén, se les hara el ingreso
asi: El valor del ingreso se determinard conforme el de los elementos existentes de simiiares o iguales
caracteristicas y se incluiran las observaciones de las condiciones en las cuales se efectia el ingreso.

Los bienes adquiridos cuyo valor no supere medio (0.5) salarioc minimo mensual legal vigente se
registraran contablemente, conforme el procedimiento general en el gasto, de conformidad con las normas
contabies, sin perjuicio de aquellos que se clasifiquen como bienes de consumo controlado.
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Esta prohibido guardar bienes de propiedad de particulares o elementos o bienes de las dependencias
dentro del Almacén, sin que medie autorizacion expresa, suscrita por el Subdirector de operaciones, previa
solicitud del programa o grupo interesado. En este caso los elementos serdn recibidos en el Almacén
exclusivamente para su custodia.

3. Adquisiciones. Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la Entidad adquiere bienes
mediante la erogacion de fondos, de conformidad con las disposiciones vigentes y acorde con el Plan de
Adquisiciones de la Entidad para la vigencia correspondiente.

La entrada de bienes se perfecclona con la recepcién de los elementos y firma de la factura o comprobante
de recibo. La recepcion de los bienes, debe efectuarse confrontando las caracteristicas fisicas de los bienes
objeto de la entrada, contra los documentos que sustentan la accién. En esta labor debe estar presente el
supervisor del contrato.

El profesional encargado del Almacén elaborara el respectivo comprobante de entrada teniendo en cuenta
los siguientes documentos:

1) Contrato o documento equivalente.

2) Factura o cuenta de cobro, en la cual se describan los bienes adquiridos.
3) Registro presupuestal.

4) Aprobacién de pélizas (si aplica).

5) Recibo a satisfaccion expedido por el supervisor del contrato.

Los bienes que sean adquiridos con recursos del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social
que sean aportados para la ejecucién de un proyecto contratado seran de propiedad del Departamento,
salvo cuando se estipule cosa diferente, para lo cual se suscribird la respectiva acta de entrega cuya copia
debe ser remitida a la Subdireccién Financlera GT Contabilidad para su respectivo registro contable.

4. Adquisiciones con recursos de cajas menores. Son adquisiciones de bienes a través de caja
menor.

Toda compra de elementos devolutivos que se realice por este medio, debe ser legalizado por el
funcionario responsable de la compra quien envia copia de la factura de compra debidamente tramitada al
encargado del Almacén, para que éste produzca el respectivo comprobante de entrada y a su vez, el
comprobante de salida a nombre del funcionario correspondiente. Un bien adquirido con recursos de caja
menor que sea entregado en el Almacén General de la entidad, no podra permanecer alli por mas de un (1)
dia.

El profesional encargado del Almacén debe informar a la dependencia responsable de la caja menor, sobre
los comprobantes de entrada y salida generados, los cuales son soporte para el reembolso de fondos de la
respectiva caja menor.

5. Ingreso de bienes de consumeo controlado. Corresponde a aquellos bienes que son adquiridos por
un valor inferior o igual a medio salario minimo mensual legal vigente y se registran contablemente en el
gasto de conformidad con las normas legales vigentes. Estos elementos se controlan en consideracién con
la vida atil del mismo y de acuerdo con lo que para el efecto determina la ficha técnica o el manual de cada
uno de ellos. En consecuencia, un bien sera controlado cuando ademas de cumplir con la condicion de valor
arriba mencionada, su vida Util excede de doce (12) meses.

El control de estos elementos tiene como propdsito inicial, propender porque la entidad cuente con la
informacién necesaria para planificar la adquisicién de este tipo de bienes, asi como garantizar que los
elementos de consumo controlado que se adquieran satisfagan las necesidades y puedan ser puestos al
servicio durante toda su vida dtil.
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6. Donaciones, transferencias y permutas. Hay donacion cuando por voluntad de una persona
natural o juridica se transfiere, gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece, a
favor del Departamento Administrativo para la Prosperidad Soclal, previa aceptacion del funcionario
administrativo competente, la cual se regula por las normas vigentes sobre la materia.

Habra transferencia de bienes cuando gratuita e irrevocablemente, el dominio de un bien que le pertenece
al Departamento Administrativo para la Prosperidad Social se cede o traspasa a favor de otra entidad
publica, o cuando este actia en calidad de beneficiario de la transferencia, conforme lo establece el
Régimen de Contabilidad Piblica, asi como en los términos que para el efecto describe el articulo
2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

Cuando la Entidad recibe bienes a titulo de donacién o transferencia de personas naturales o juridicas, o de
entidades Estatales segun sea el caso, el encargado del Aimacén elaborara el respectivo comprobante de
entrada bajo la modalidad correspondiente, efectuara los registros e informara el evento a la Subdireccion
Financiera GT Contabilidad.

Si los elementos provienen de entidad oficial, el comprobante de entrada se hard con base en acto
administrativo que autoriza la donacién y/o transferencia de los elementos a favor de la entidad, el cual
debe contener la relacién detallada de los elementos por grupos con su respectivo valor unitario.

En caso que los elementos provengan de entidad o persona particular, el comprobante de entrada se
elaborard con base en el contrato y el acta de recibo y el precio se fija, si hay lugar a ello, mediante
comparacién de elementos de similares o iguales caracteristicas.

Cuando la entidad requiera bienes devolutivos o de consumo y paralelamente existan en el Almacén bienes
con baja rotacion o en cantidad suficiente y que permitan celebrar contrato de permuta con el fin de
satisfacer necesidades de la entidad, el ingreso de elementos se hara por el valor determinado en el
documento de permuta v la salida por el valor en libros.

7. Traslados. Es el proceso mediante el cual se cambia la ubicacion fisica de bienes dentro de las
dependencias de la Entidad, ocasionando por tal motivo la cesacién de responsabilidad de quien los entrega
y transfiriéndola a quien los recibe mediante el formato “Traslado de Elementos Devolutivos”.

Cuando el traslado se realiza entre el Almacén y las diferentes Direcciones Regionales, el funcionario
responsable de la recepcién, verificara en presencia del transportador, que los bienes correspondan en
caracteristicas y cantidades a los relacionados en la copia adjunta del comprobante de salida del Almacén
de origen y en la orden de traslado.

Si las caracteristicas de los elementos no concuerdan con las consignadas en los documentos, el
funcionario responsable se abstiene de recibirlos, informando por escrito al funcionario administrativo
competente, quien a su vez comunicara al jefe de la dependencia o director regional de origen para que se
establezca Ia causa y responsabilidad.

Si el transportador es ajeno a la Entidad, la confrontacién de los bienes se hara contra la copia del
comprobante de salida del Aimacén de origen, la orden de traslado y la guia o planilla de transporte. Si las
caracteristicas de los bienes no corresponden a lo detallado en dichos documentos, el funcionario
responsable se abstendra de recibirlos e informaré por escrito al funcionario administrativo competente,
para que se adelanten las gestiones tendientes a esclarecer las causas de las diferencias y si fuere el caso,
hacer efectiva la garantia que se constituya para tal fin.

Si el nimero de unidades es menor a las contempladas en los documentos, el funcionario responsable las
recibird dejando constancia en la planilla o guia e informando al funcionario administrativo competente
para lo pertinente.

Pagina ¢ de 26




(%) PROSPERIDAD SOCIAL ¢ LiEC PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 013 9 9 DE 25 MAYD 2016

Continuacidén de la Resolucidn "Por la cual se adopta la actualizacién del Reglamento Operativo para el Manejo y
Control Administrativo de los Bienes del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social - Prosperidad
Social y se deroga la Resolucidn 00512 de 2016

La Subdireccién de Talento Humano y la Subdireccion de Contratacién informaran al menos 5 dias habiles
antes a la Subdireccién de Operaciones —GT de Administracidn de Bienes, de la vinculacién y retiro de
personal de planta o contratistas, con el proposito de preparar el Inventario, entrega de elementos
devolutivos, controlables y de consumo una vez ingrese el funcionario 0 para en caso contrario, recibir los
elementos del personal que los tenia bajo su responsabllidad, previo su retiro.

8. Reintegros. Son las devoluciones de bienes al Almacén cuando no se requieren en una dependencia
determinada para el cumplimiento del objetivo al que fueron destinados, por ejemplo, supresién de la
dependencia, obsolescencia, etc., pudiendo la administracion optar por habilitacién, redistribuciéon o baja
de los mismos.

Cuando se requiera devolver al Almacén elementos devolutivos en uso, se solicitard al Grupo de
Administracién de Bienes el tramite respectivo que sera legalizado mediante el formato “Traslado de
Elementos Devolutivos”. Posteriormente, el encargado de Almacén elaborard el correspondiente
comprobante de traslado.

Al recibir los bienes el encargado de Almacén debera constatar su estado, clase, calidad, marca, modelos y
demds caracteristicas que se encuentren en el comprobante de Inventario con que fueron entregados los
mismos,

El encargado de Almacén no deberd aceptar el reintegro de bienes dafiados, deteriorados, con roturas o
averias, salvo que por su uso natural, se encuentren en las condiciones descritas y se anexe la debida
justificacién por parte del servidor publico responsable.

9. Recuperacion. Se entiende por recuperacién de bienes, la restitucion fisica de éstos, que por hechos
involuntarios de la entidad han salido de su patrimonio y que en consecuencia han sido descargados de los
registros de inventarios y contables y cuya pérdida fue asumlda por la Entidad.

Si posteriormente al descargo de bienes perdidos, éstos son recuperados, se les da nuevamente entrada al
Almacén para lo cual se deberd producir el respectivo comprobante de entrada, donde se detailen las
caracteristicas y especificaciones contempladas en los documentos de entrada o salida iniciales. No
obstante si el bien recuperado hubiere sufrido dafio o depreciacion, el valor para su reincorporacidén se
calculara con base en el valor de adquisicion o el valor con el cual el bien figure en los libros, dejando clara
constancia en el comprobante de entrada de la situacion que antecede.

Si derivado de la pérdida del elemento, se dlera lugar a un proceso de responsabilidad flscai disciplinaria o
proceso de responsabilidad fiscal en curso, debera informarse al Grupo de Control Interno Disciplinario de
la Entidad, para lo de su competencia, o a la Unldad de Investigaciones Fiscales de la Contraloria General
de la Republica.

Si un bien recuperado hubiere sufrido dafio o depreciacion, el valor para su reincorporaciéon se calculard
con base en el valor de adquisicién o el valor con el cual el bien figure en los libros, por el funcionario
administrativo facultado para ello, dejando clara constancia en el comprobante de entrada.

10. Reposicién. Hace referencia al mecanismo por el cual se reemplazan los bienes faltantes o los que
han sufrido dafios por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros iguales o de similares
caracteristicas.

Para la entrada de bienes por reposicidon al Almacén, cuando el responsable los entregue en igualdad de

condiciones de similitud, marca, modelo, calidad, clase, cantidad, medida y estado de los que faltan, se
debe dar cumplimiento a los siguientes requisitos:
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1. Solicitud escrita del responsable de los bienes faltantes al Coordinador del Grupo de Administracién de
Bienes, ofreciendo los que va a reponer y el detalle de estos.

2. Aceptacidn por parte del responsable del Grupo de Administracion de Bienes de la Subdireccién de
Operaciones, acerca de |la viabilidad de la reposicion del bien.

3. Concepto técnico del funcionario administrativo competente donde conste que los bienes ofrecidos
retinen las mismas caracteristicas de los faltantes, cuando sea del caso.

4. Acta de recibo firmada por los intervinientes y por el responsable del bien en donde se especifique
claramente la actuacion.

El Encargado de Almacén, una vez aceptados los bienes objeto de reposicidn, dard entrada al Almacen,
elaborando el respectivo comprobante de entrada, con base en el acta o concepto de la reposicion, luego
de lo cual se efectuara el procedimiento de baja del bien faltante.

11. Sobrantes. Se considera que hay sobrantes cuando al practicarse el inventario o pruebas selectivas,
se determine que el niumero de bienes es superior a los que se reflejan en los registros; esta mayor
cantidad se relacionara en el acta de la diligencia, determinando la causa que los ocasiond, para lo cual, el
encargado de Almacén elaborard en forma inmediata el respectivo comprobante de entrada por sobrante.

Si el sobrante es producto de inventarios o pruebas selectivas de devolutivos en servicio en las diferentes
dependencias de la Entidad, el funcionario que practicé dicho inventario y quien custodia tal elemento,
debera investigar las causas que lo originaron y elaborar el acta respectiva detallando las caracteristicas y
unidades de los sobrantes. Copia de dicha acta se enviara al Almacén para que se produzca el respectivo
comprobante de entrada, y a su vez, si es el caso, el respectivo comprobante de salida a nombre del
funcionario responsable del bien. El valor de los bienes sobrantes se determinard por el de los bienes de
iguales caracteristicas.

12. Bienes pendientes de legalizar. Corresponden a las propiedades, planta y equipo cuya propiedad
no ha sido formalizada Una vez legalizada la propiedad, debe elaborarse la entrada al Almacén.

CAPITULO III
SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

1. Comprobante de salida de bienes. El comprobante de saiida de bienes del Almacén es el
documento que identifica clara y detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera la
responsabilidad por la custodia, administracion y conservacién del bien, por parte del encargado de
Almacén y trasladandola al usuario final,

2. Procedimientos generales para las salidas de bienes:

2.1  El comprobante de salida de bienes deberd elaborarse por el encargado de Almacén en forma
simultdnea a la entrega real y material de los mismos, con base en la solicitud de pedido
debidamente tramitada y autorizada por el jefe de la dependencia o el Director Regional
solicitante o en las necesidades de bienes identificadas por el Grupo de Administracion de
Bienes.

2.2 Ei comprobante de salida no debera tener tachones, enmendaduras, adiciones o correcciones.
2.3 Ei encargado de Almacén deberd admitir como firma de recibido en el comprobante, la del jefe
de la dependencia o Director Regional como constancia del traslado de responsabilidad por

dichos bienes. El comprobante de salida debidamente legalizado se debera remitir al Aimacén
General a mas tardar al dia siguiente del recibo de los bienes.
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2.4 Cuando se trate de entrega de bienes a entidades o personas juridicas, la firma en el
comprobante debe corresponder a la de su representante legal, o de la persona que esté
autorizada legalmente para recibirlos.

2.5 Los despachos de bienes que haga el encargado de Almacén para regionales o dependencias
fuera de su localidad, se verificaran con la guia o planilla de la empresa transportadora, sin
perjuicio de exigir que el comprobante esté firmado por el destinatario de los elementos. La
dependencia que reciba los bienes, debera revisar su contenido en presencia de la
transportadora, confrontande la informacidn con el comprobante de salida.

2.6 El comprobante de salida de bienes de Almacén solo podra contener los elementos que
efectivamente seran entregados, no debera contener enmendaduras, ni constancias de que
quedara pendiente la posterior entrega de determinados elementos.

2.7 El comprobante de salida de bienes es el documento soporte para registros de movimientos por
salidas de Almacén, control de inventarios devolutivos en servicio y asientos contables y debera
elaborarse por el encargado de Almacén en forma simuiténea a la entrega real y material de ios
mismos, con base en la solicitud de pedido debidamente tramitada y autorizada por el jefe de Ia
dependencia solicitante,

2.8  La conservacion de los originales de los comprobantes de salida debidamente firmados, estara a
cargo del Grupo de Administracién de Bienes.

2.9  El comprobante de salida debe contener como minimo la siguiente informacidn:

Lugar y fecha de emisién.

Numeracion en forma ascendente y continua.

Identificacidén deil Almacén.

Responsable con numero de cédula y/o NIT.

Dependencia destinatarija.

Concepto de salida especificando: Nombre y cddigo de elementos, unidad de medida,
cantidad, valor unitario y valor total.

. Firma del servidor pablico responsable y firma del encargado de Almacén.

*® & & & &

3. Procedimiento por medio del cual se producen salidas de bienes de Almacén.
3.1 Nivel Central.

El jefe de la dependencia que requiera el bien, debe solicitar por escrito los elementos en el formato
establecido, en el cual se especifique clara y detalladamente la clase de elementos y el nimero de
unidades, anulando los renglones no utilizados e indicando la persona que los debe recibir, quien se hace
responsable administrativa y fisicamente de su tenencia.

Enviada la solicitud al Grupo de Administracion de Bienes se generara el respectivo Comprobante de Salida
junto con los elementos requeridos.

El destinatario de los bienes, a su recibo, verificara las caracteristicas y cantidades de los mismos contra lo
contemplado en el comprobante de salida. Si lo encuentra conforme, firmara dicho comprobante, como
prueba del recibo a satisfaccién.

Si se llegara a determinar la inexistencia de alguno o algunos de los bienes solicitados, se deberd efectuar
el registro pertinente con el objeto de suplir la necesidad.
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3.2 Nivel Regional.

La Direccién Regional que requiera los bienes los solicitard a través del formato establecido, en el cual se
especificara clara y detalladamente la clase de elementos y el nimero de unidades, anulando los renglones
no utilizados e indicando la persona que los recibird, quien se hara responsable de su tenencia y cuidado.

Enviada la solicitud al Grupo de Administracion de Bienes se generara el respectivo Comprobante de Salida
junto con los elementos requeridos.

Cuando se realice el transporte de los elementos por empresa ajena a la Entidad, el encargado de
Almacén, en compafifa del transportador suscribird la planilla o guia del transporte con indicacién de la
cantidad y caracteristicas de los bienes a transportar.

Si el encargado de Almacén hace la entrega de los elementos sin el cumplimiento de los requisitos
anteriores, la responsabilidad por cualquier eventualidad recaera directamente sobre él.

Si se llegara a determinar la inexistencia de alguno o algunos de los bienes solicitados, se debera efectuar
el registro pertinente con el objeto de suplir la necesidad.

CAPITULO IV
INVENTARIOS

1. Actualizacién. El valor de las Propiedades, Planta y Equipos deberd actualizarse cada tres (3) afios
contados a partir de la Gltima realizada o antes, si los bienes experimentan cambios significativos con
respecto al costo de reposicién o al valor de realizacién y su registro contable debera quedar efectuado en
el periodo contable correspondiente.

La actualizacién se hace mediante la comparacion del valor en libros con el costo de reposicion o el valor
de realizacién. El costo de reposicién y el valor de realizacién podrén establecerse mediante avallo técnico
o precios de referencia publicados por organismos oficiales o especializados. La seleccion y aplicacién de
ias metodologias para realizar el avallio técnico deberd tener en cuenta la relacién costo  beneficio,
procurando evitar erogaciones significativas para lo cual podran efectuarse avallos con personal de la
Entidad, con personas naturales o juridicas o con el apoyo de otras entidades publicas, siempre que
cuenten con la idoneidad y capacidad para su realizacion.

Si se actualiza un determinado elemento deben actualizarse todos los activos que pertenezcan a la misma
ciasificacién, independientemente que se encuentren en uso 0 que por circunstancias especiales se hayan
retirado temporalmente del servicio para posteriormente volver a ser utilizados por la Entidad. No obstante
si existen, circunstancias particulares, en las cuales haya bienes de reciente adquisicién que no hayan
sufrido deterioro por razones de uso, obsolescencia u otros factores fisicos o tecnolégicos o hayan operado
fenébmenos econémicos que modifiquen el valor comercial de éstos, y por lo tanto mantienen su capacidad
productiva y su costo histdrico es representativo del valor de reposicién del bien, es viable excluirlos de un
proceso de actualizacion.

No es obligatoria la actualizacién de los bienes muebles cuyo costo histérico individualmente considerado,
sea inferior a treinta y cinco (35) salarios minimos mensuales legales vigentes, ni las propiedades, planta y
equipo ubicadas en zona de alto riesgo.

2. Inventarios actualizados. Para efectos de verificar y consolidar los inventarios de la Entidad el
Grupo de Administracion de Bienes, a través del funcionario encargado del controi de inventarios, debe
lievar el inventario valorizado de los bienes de propiedad del Departamento Administrative para ia
Prosperidad Socital Prosperidad Social, discriminado por dependencias y Direcciones Regionales.
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El funcionaric encargado del control de inventarios debe enviar a las dependencias y Direcciones
Regionales de la Entidad, por lo menos una vez al afio, la relacién valorizada y plenamente identificada de
los bienes en servicio para que previas las confrontaciones del caso, cada responsable certifique su
veracidad y conformidad.

Para los bienes en depdsito o stock en el Almacén, la verificacidn consiste en confrontaciones fisicas
realizadas por el funcionario encargado del control de inventarios con base en los registros llevados en su
dependencia. Dicha verificacién se adelanta sin perjuicio de las constataciones que corresponda adelantar a
cualquier otra dependencia del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Si el jefe de la dependencia encuentra inconsistencias entre la relacién enviada por el encargado de
Almacén y los bienes que le han sido suministrados para su servicio, debe comunicar por escrito las
diferencias (faltantes y sobrantes) al funcionario encargadc del control de inventarios para que se inicie la
investigacion o tramite correspondiente.

El jefe de cada una de las dependencias que conforman la Entidad, debe hacer entrega formal de los
elementos devolutivos en servicio a sus subalternos a través de inventarios individuales debidamente
firmados. De esta manera, la responsabilidad es personal ante el superior. Los elementos de uso
comunitario, seran cargados al Inventario del jefe de la dependencia y no al inventario individual de los
subalternos. Por lo tanto, a ningdn empleado se le podra exigir firmar el recibo de los elementos que no
vaya a utilizar en forma exclusiva para el cumplimiento de sus labores,

El jefe de cada una de las dependencias que conforman la Entidad deberd verificar por lo menos una vez
cada seis (6) meses la existencia de los elementos devolutivos a su cargo y a cargo de sus subalternos, a
fin de garantizar el debido control de los respectivos bienes y de facilitar el inventario general de bienes de
la Entidad. Los faltantes y sobrantes debera informarlos por escrito al encargado de Almacén.

Los inventarios individuales se elaboraran en dos ejerplares en el formato disefiado para tal fin con el
siguiente destino:

1) Original para la carpeta de la dependencia.
2) Copia para el funcionario responsable,

3. Compensaciones. Cuando al realizar inventarios fisicos de bienes devolutivos o de consumo,
servibles o inservibles en depdsito, asi como los devolutivos en servicio, se encuentren elementos
sobrantes que hayan podido confundirse con otros semejantes o de similares caracteristicas (en apariencia,
clase, naturaleza o precio) y habiendo cantidades faitantes, podrdn hacerse compensaciones. La
compensacién consiste en la identificacion e ingreso al inventario de la entidad de los elementos sobrantes
con el fin de reponer aquellos que conforme las circunstancias arriba descritas se clasifican como faltantes
del inventario.

4. Inventario para entrega normal de Almacén. Para la entrega normal de Almacén se debe tener
en cuenta:

4.1 El acto administrativo donde se designe al funcionario que recibe: en el mismo documento se
debe indicar el tiempo aproximado que durara el proceso de entrega.

4,2 Que el funcionario que recibe se haya posesionado dei cargo y que se encuentre constituida y
vigente la fianza que ampare el manejo del Almacén.

4.3 Verificado lo anterior, se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los elementos
devolutivos y de consumo que se encuentren en existencia por grupos de inventarios,
registrando en el inventario con toda claridad, las caracteristicas de los bienes (marca, modelo,
etc.), la cantidad, el valor unitario, el total y el estado de conservacién. Los bienes
inventariados deben corresponder en todos sus aspectos a los registrados en los listados y
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tarjetas de kardex. Los inventarios que se levanten deben firmarse por quien entrega y recibe,
lo mismo que por las demds personas que intervienen en el proceso.

4.4 El encargado de Almacén saliente también debe entregar mediante inventario, los elementos
devolutivos que tenga en servicio en su dependencia y aquellos que haya entregado a
servidores pUblicos, trabajadores o contratistas que dependan de é|. Cuando el Encargado de
Almacén lleve el control de 10s elementos devolutivos en servicio, 1a entrega se limita a efectuar
la comparacién de los saldos de los inventarios parciales devolutivos en servicio de las
dependencias de la Entidad, contra el saldo total que arrojen los registros en el Almacén por
grupos de inventario, los cuales deben coincidir.

4.5 El encargado de Almacén saliente, no debe hacer inventaric o entrega de los elementos
devolutivos que se encuentren en servicio, por cuanto estos se encuentran bajo la
responsabilidad del funcionario que firmd el comprobante de salida.

4.6 La entrega total de Almacén se hace constar en acta firmada por todos los actuantes, dejando
constancia en ella de las irregularidades, inconsistencias y diferencias encontradas, si las hay.

5. Inventario para entrega de Almacén cuando el funcionario saliente abandona el cargo o
dilata la entrega.

Cuando el funcionario abandone el cargo o dilate la entrega del mismo, el responsable del Grupo de
Administracién de Bienes de la Subdireccién de Operaciones, designarad el funcionario administrativo que
debe realizar el inventario fisico y la entrega de las existencias al nuevo encargado de Almacén, al tiempo
que debe solicitar por escrito a la compafiia de seguros que expidio la pdliza de manejo que ampara al
encargado de Almacén renuente, la designacion de un representante.

Al encargado de Almacén que se encuentre en la circunstancia anterior, se le notificard personalmente, en
el caso de saberse su direccién, o por Edicto, que se fijard en un lugar visible de la Entidad, indicando la
fecha y hora en que se comienza la diligencia de entrega, para que se haga presente en ésta.

Si el encargado de Almacén saliente concurre, se adelanta la entrega normal. Si éste no asiste, lo mismo
que el representante de la compafiia de seguros, se dejard constancia en el acta y se iniciara la diligencia
de entrega con la intervencién del funcionario administrativo designado y el nuevo encargado de Almacen,
dando conocimiento en todo caso a la Oficina de Control Interno, para lo de su competencia.

En el acta se dejard constancia de los elementos sobrantes y faltantes que aparezcan al comparar el
numero de unidades fisicas, con el de los registros actualizados de listados y tarjetas de kdrdex, si las hay.

Si los registros de inventario permanente se encuentran desactualizados, o el empleado de manejo saliente
no las pone a disposicién de la comisidon de entrega, se registraran en el acta de inventario las cantidades
fisicas de cada elemento que se verifique por la comision de entrega y sobre este inventario abre sus
tarjetas el nuevo Encargado de Almacén.

Los elementos que lleguen durante la diligencia, seran recibidos por el Encargado de Almacén entrante y
registrados en forma separada para ser integrados al término del proceso. Si alguna dependencia requiere
con urgencia un bien, serd necesario que antes de la entrega se registre en el inventario de recibo.

La diligencia de entrega y recibo no puede exceder en ninglin caso de sesenta (60) dias, contados a partir
de la fecha de iniciacion de la entrega del Almacén. Si el Encargado de Almacén entrante inicia su gjercicio,
sin la entrega formal de los bienes, asume la responsabilidad administrativa y fiscal por las diferencias en
cantidades y calidad que se puedan presentar.

6. Inventario para la entrega de dependencias. Cuando el jefe de una dependencia se retire de
ella, debera hacer entrega al encargado de Almacén de los elementos devolutivos a su cargo. El encargado
de Almacén responsable del registro y control de inventarios, practicara el conteo de los bienes o cruzard
contra el detalle de los registros. Si se encuentran faltantes, glementos inservibles, o de caracteristicas
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diferentes, descargara dichos bienes de los registros e informara al Grupo de Control Interno Disciplinario
para que se Inicien los procesos a que haya lugar, teniendo como soporte el acta de la diligencia
debidamente tramitada. El encargado de Almacén remitird copia del informe respectivo a la Subdireccién
Financiera para los registros contables correspondientes y el Grupo de Control Interno Disciplinario iniciara
el proceso correspondiente,

En caso de presentarse sobrantes de bienes, deberd hacer entrega de ellos al encargado de Almacén,
exigiendo el documento de traslado y la expedicion del documento paz y salvo correspondiente.

El funcionario encargado del control de inventarios hard entrega de los bienes al funcionario entrante,
mediante acta, que en ocasiones puede ser la misma del recibo, perfeccionandose la actuacién medijante su
firma.

CAPITULO V ]
REGISTRO EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE BIENES

1. Registro de bienes en el sistema de informacion. El registro de bienes devolutivos o de consumo
controlado en ei sistema de informacién de bienes debe hacerse Unicamente a través de los respectivos
comprobantes de entrada y salida. Bajo ninguna circunstancia, se aceptaran movimientos en documentos
diferentes a los enunciados.

Los registros de los inventarios deben permanecer actualizados, conservando los comprobantes de
Almacén y los informes por dafios o pérdidas de los bienes que afectan la responsabilidad del funcionario
encargado de su custodia y cuidado. Dicha informacion con sus soportes, deberad ser suministrada al Grupo
de Administraciéon de Bienes de la Subdireccién de Operaciones para su traslado de centro de costo
(responsabilidades en proceso).

Estas novedades deberan ser informadas por el coordinador del Grupo de Administracién de Bienes al
Grupo de Control Interno Disclplinario para que se inicien, de ser el caso, los procesos respectivos. A su
vez, esta dependencia informara dichas novedades a la Subdireccién Financiera - Grupo de Contabilidad
dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes para el registro contable respectivo.

El Encargado de Almacén dara de baja los elementos de la cuenta de “responsabilidades en proceso”
cuando el Grupo de Control Interno Disciplinario determine la finalizacién del proceso y en el mismo no se
hayan determinado responsables.

De los registros de los bienes antes sefialados, se generaran los siguientes reportes de informacidn:
1.1 Por Dependencia, el cual debe contener por lo menos lo siguiente:

1) Nombre de la dependencia responsable.

2) Fecha.

3) Placa de inventario.

4) Descripcién del bien.

5) Fecha de ingreso, fecha de entrega, estado, valor y servidor publico responsable.

1.2 Individual, el cual debe contener por io menos lo siguiente:

1) Nombre y numero de cédula del servidor publico.

2) Fecha.

3) Placa de inventario.

4) Descripcidn del bien.

5) Fecha de ingreso, fecha de entrega, estado, valor y centro de costo.
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1.3 Registro de Inmuebles. Se efectuard con el certificado de Registro de Instrumentos Publicos. El
encargado de Almacén es, ademads, responsable de [levar un registro de los bienes inmuebles sobre
los cuales el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social ejerce posesion,

La Entidad deberd llevar un registro detallado de los inmuebles propios y sobre los cuales ejerce posesion
con la siguiente informacion:

1) Nimero del comprobante.

2) Clase del inmueble.

3) Localizacién.

4) Nomenclatura,

5) Titulacién y detalle del registro.

6) Areas,

7) Uso al que se destina.

8) Nombre y cargo del responsable de su cuidado, custodia o administracién.

9) Detalle de su composicién (inventario de accesorios, incluyendo lineas telefbnicas). El registro se
efectlia con base en la escritura publica registrada o con el acto administrativo de transferencia,
segun el caso.

1.4 Otros reportes de informacion. Los bienes inservibles o destruidos total o parcialmente asi como
los bienes totalmente depreciados, agotados 0 amortizados, retirados del servicio por no encontrarse en
condiciones de uso, deben ser registrados y controlados por el encargado de Almacén en el sistema de
informacién de bienes,

Los bienes perdidos respecto de los cuales se inicia un proceso de investigacién para su recuperacion,
deben ser registrados y controlados de manera separada en el sistema de informacién de bienes.

1.5 Informes de cierre mensual. El encargado de Almacén efectuara el clerre mensual de los
almacenes de elementos devolutivos, elementos de consumo e inventarios dentro de los cinco (5) primeros
dias de cada mes e informard a la Subdirecciéon Financiera  Grupo de Contabilidad para lo de su
competencia, adjuntando los soportes correspondientes, tales como: resoluciones de baja de bienes,
contratos de comodatos etc,

CAPITULO VI
BAJA DE BIENES

1. Baja de bienes. Procedimiento mediante el cuai ia administracién, previc concepto del Comité de
Evaluacién de Bienes, decide retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente como de los registros
contables e inventarios que forman parte del patrimonio de ia Entidad, por estar inservible, por
obsolescencia, deterioro, desgaste naturai, por fuerza mayor o caso fortuito; por venta, permuta,
transferencia, donacién, pérdida, hurto o robo, o por transferencia de bienes adquiridos en ejecucion de
Convenios.

La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargue de los registros contables de los inventarios y la
disposicién final del elemento, de conformidad con las determinaciones del Comité de Evaiuacién de Bienes

y ios requisitos iegaies estabiecidos.

También debera surtirse el procedimiento de baja descrito en el presente reglamento para los bienes
servibles e inservibies clasificados como de consumo controlado.
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1.1 Clases de bajas.

1.1.1 De bienes servibles: Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en buenas
condiciones, pero que la Entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus objetivos y funciones; a
través de los mecanismos y con los requisitos establecidos.

Bienes en servicio son el conjunto de elementos devolutivos que estdn en uso en las
dependencias o Direcciones Regionales de la Entidad.

Bienes en depdsito son el conjunto de bienes devolutivos, tanto nuevos como usados, ubicados en
la bodega de |la Entidad.

1.1.2 De bienes inservibles: Es el retiro definitivo de la entidad de bienes que por desgaste, deterioro u
obsolescencia, no son (tiles para el servicio al cual se hayan destinado.

2. Procedimientos generales para dar de baja. El encargado de Almacén comunicara por escrito a la
Coordinacion del Grupo de Administracidon de Bienes de la Subdireccién de Operaciones, sobre la existencia
de bienes que deben darse de baja, anexando la relaciéon organizada, su valor, cantidad y nimero de placa.

Con la informacion anterior, el Coordinador del Grupo de Administracién de Bienes de la Subdireccién de
Operaciones convocara al Comité de Evaluacion de Bienes. Los miembros del Comité analizaran la
informacién presentada respecto de las condiciones de los bienes objeto de la baja definitiva, conceptuaran
y recomendaran o no su baja, ia modalidad y destinacion final de los bienes; lo cual debe constar en un
Acta que serd suscrita por el Presidente y el Secretario del Comité,

3. Procedimientos especificos para dar de baja. Una vez realizado el Comité de Evaluacién de Bienes
y suscrita ei Acta de que trata el numeral anterior, se proyectara la resolucion motivada ordenando la baja
y determinando el destino final de los bienes. Mediante este acto administrativo se efectla la baja de
bienes en los inventarios de |la Entidad.

Con el fin de optimizar recurscs técnicos, operativos y econdémicos, cuando los bienes frente a los cuales se
determine la baja se encuentran ubicados en las Direcciones Regionales, se podra adelantar el proceso de
enajenacion a través del Director Regional, previo acto administrativo de delegacién y bajo los preceptos
legales contenidos en la normatividad vigente.

Para definir el destino de los bienes que el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social-
Prosperidad Social requiere dar de baja, podrén utilizarse como mecanismos: la enajenacién, la
transferencia, la donacién, la destruccién o la exoneracion de responsabilidad.

Enajenacion de bienes. Para la enajenacién de bienes deberd aplicarse ia modalidad de seleccion
abreviada contemplada en ei literal e) del numeral 29 del articulo 2° de la Ley 1150 de 2007, las
disposiciones contenidas el Decreto 1082 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo I, Capitulo 2, Seccidn 2 y el
presente reglamento.

Transferencia. Habra transferencia de bienes cuando gratuita e irrevocablemente, el dominio de un bien
que le pertenece al Departamento Administrativo para la Prosperidad Social se cede o traspasa a favor de
otra entidad estatal, conforme lo establece el Régimen de Contabilidad Plblica y el articulo 2.2.1.2.2.4.3
del Decreto 1082 de 2015.

Transferencia de bienes adquiridos en ejecucion de Convenios de Financiacién. La transferencia de
bienes adquiridos con recursos provenientes de Convenios de Financiacidon suscritos entre el Gobierno
Coiombiano y la Union Europea, destinados a la ejecucién de actividades de los programas financiados, se
adelantara consultando las leyes, decretos, resoluciones y demas normas que sobre la materia expidan los
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PROSPERIDAD SOCIAL (g

drganos competentes; asi como las disposiciones del respectivo convenio, lo previsto en las Guias Practicas
de la Unién Europea y el procedimiento institucional “Transferencia de Bienes Adquiridos dentro de los
Convenios de Financiacién”.

Destrucciéon. Cuando se requiera dar de baja bienes por obsolescencia, desgaste, deterioro, averia, rotura
o cualquier otro hecho que impida su venta, reparacién, reconstruccién o mejora, o no las haga
aconsejables por ineficiencia o por generar un mayor costo para la entidad; previo concepto del Comité de
Evaluacién de Bienes, se procedera a su destruccién. De la diligencia de destruccién se levantard un acta
firmada por el funcionario del Grupo de Administraciéon de Bienes que designe el Subdirector de
Operaciones, por el Director Regional cuando sea del caso y por dos funcionarios designados por el Comité
para tal efecto. El original del acta serd enviada a la Subdireccién Financiera para lo de su competencia.

Exoneracion de responsabilidad. Es Ia baja de aquellos bienes que estando en servicio o depésito han
desaparecido, respecto de los cuales a través de un procedimiento administrativo de investigacion, se
establecié que al servidor publico que los tenia a su cargo no le asiste responsabilidad en la pérdida, o
estableciéndose su responsabilidad, se efectud el pago o reposicién.

CAPITULO VII
SINIESTRO DE BIENES

1. Procedimiento para los siniestros. Cuando se produzca la baja de un bien por siniestro, el
representante legal de la Entidad a través del Grupo de Administracién de Blenes de la Subdireccién de
Operaciones, realizard los trdmites legales pertinentes ante ia Compafila de Seguros para gestionar la
reclamacion correspondiente. Para el siniestro de vehiculos se llevardn a cabo los tramites de traspaso ante
la Compariia de Seguros.

2. Siniestro por hurto. En el momento en que se tenga conocimiento de los hechos y con los soportes
correspondientes, se realizara el traslado del bien al centro de costos “Responsabilidades en Proceso” a
nombre del funcionario a cuyo cargo estuviese la custodia del bien en el momento del siniestro,

El Grupo de Administracidén de Bienes informard una vez conozca del siniestro, al Grupo de Control Interno
Disciplinario; a la Subdireccion Financiera Grupo de Contabilidad para lo de sus competencias.

3. Siniestro por pérdida total por dafios. En este caso, la baja sélo podra producirse cuando la
compafiia aseguradora remita la comunicacién informando la pérdida total. Para dar de baja el bien, se
procederd de la misma manera que en el caso anterior,

En todo caso, se podrd acumular la indemnizacién de varios siniestros a cargo de una misma compafiia
aseguradora y solicitar el pago de los mismos de manera unificada, con el fin de obtener uno o varios
bienes con las caracteristicas que requiera la Entidad.

4. Cancelacién del deducible. Cuando un bien sea retirado de las instalaciones de la entidad previa
autorizacién y se comprobare que el siniestro ocurrié por culpa grave o dolo del funcionario a cargo, previo
resultado de la investigacién disciplinaria que se adelante, el deducible serd asumido por éste; en caso
contrario sera asumido por la Entidad.

Sélo se dard de baja el elemento de la cuenta de “responsabilidades en proceso” cuando sea cancelado el
bien por e} responsable o asumido por la Entidad.

La baja de un bien de los inventarios de la Entidad con ocasién de un siniestro y por reposicién de la

compafiia de seguros, no se contrapone al proceso disciplinario que adelante con ocasion de los hechos el
de Controi Interno Disciplinario.
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) CAPITULO VIII ]
DESAGREGACION, TRANSFORMACION, REEMPLAZO Y REPOSICION DE BIENES

1. Desagregacion de bienes. Es la separacion de las partes de los bienes en servicio o en bodega que se
encuentren registrados en los inventarios como una sola unidad. La desagregacion de los bienes se
realizara siempre que se requiera efectuar cambios en su configuraciéon y el valor del componente a
cambiar no se encuentre individualizado.

En el evento de requerirse cambios en equipos de computo, ya sea por reemplazo, reposicion, pérdida o
dafio, sustitucion por cambios o actualizaciones tecnolégicas y el valor de los componentes no se encuentre
discrimlnado, los porcentajes que se aplicaran en la desagregacion seran los siguientes:

. CPU : 85%.
. MONITOR : 10%.
. TECLADO : 3%,
. MOUSE : 2%,

Para la realizacion de la desagregacion, el Grupo de Administracién de Bienes conjuntamente con el Grupo
de Infraestructura y Servicios de Tecnologias de Informacion, desagregaran el costo histérico.

En los demas bienes para determinar el valor porcentual de ias partes que lo componen, la desagregacion
la efectuard Grupo de Administracion de Bienes, con la dependencia relacionada con el manejo de los
bienes y se hard a prorrata con base en el precio total del bien y teniendo en cuenta los precios del
mercado de las partes que lo componen, o €l valor por compras realizadas de bienes simifares.

2. Transformacién de equipos informaticos. Es la separacion de las partes que componen los equipos
informaticos, tanto en servicio como en bodega, con el fin de habilitar los nuevos equipos. La
transformacion de equipos informaticos requiere el concepto previo y favorable de Infraestructura vy
Servicios de Tecnologias de Informacidén de la Secretaria General, de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

2.1  Cuando el equipo informatico objeto de la transformacién se encuentre en servicio, se trasladard
al Grupo de Infraestructura y Servicios de Tecnologias de Informacion mediante el formato de
solicitud y el comprobante de traslado de bienes devolutivos, descargdndolo del inventario del
responsable.

2.2 Una vez descargados los equipos informdticos y determinadas las partes a reutilizar, se
conformara el bien que se dard al servicio, mediante un comprobante de traslado.

2.3 Las partes de los equipos informaticos objeto de transformacion que no fueron utilizadas, seran
objeto de comercializacién o destruccion, de acuerdo con los procedimientos establecidos para
cada uno de estos procesos.

2.4  Cuando el equipo informdtico objeto de transformacién se encuentre en depdsito, se procedera
de la misma forma.

3. Reemplazo de partes de equipos o bienes en garantia o en mantenimiento. Cuando los contratos
de compra o mantenimiento, contemplen cambic de partes de bienes por garantia o mantenimiento, se
tendrd en cuenta lo siguiente:

1) Para el caso de los equipos de computo, se requerird el concepto previo del Grupo de

Infraestructura y Servicios de Tecnologias de Informacion.
2) Para los demas bienes, el concepto previo lo daré el jefe de la dependencia o regional respectiva.
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4. Reposicién tecnolégica. El ingreso de bienes por reposicidén tecnoldgica se dard cuando la Entidad
adquiera bienes de mejores condiciones tecnoldgicas que los existentes y en el contrato de adquisicién, se
contempla la entrega de los bienes desactualizados como parte de pago.

En los contratos se detallaran los bienes que se darén como parte de pago y se establecerd su valor, asi
como los bienes que se recibiran de conformidad con la propuesta del contratista.

La salida de los bienes por reposicidn se dara cuando en el contrato de adquisicién se estipule como parte
de pago, la entrega de los bienes desactualizados y se adquieran bienes de mejores condiciones
tecnoldgicas que los existentes.

La Subdireccién de Contratacién enviard al Grupo de Administracion de Bienes de la Subdireccién de
Operaciones ia copia del contrato de reposicién tecnolégica.

CAPITULO IX
BIENES INTANGIBLES

1. Activos intangibles. Son los bienes inmateriales, que puedan identificarse y controlarse y de cuya
utilizacién o explotacién pueden obtenerse beneficios econdmicos futuros o un potencial de servicios,

Dichos activos son de dos clases:
1.1 Adquiridos. Son aquellos que obtiene la entidad de un tercero.

1.2 Desarrollados. Son aquellos que genera internamente la entidad y donde se identifican las fases de
investigacién, que corresponde al estudio original para obtener nuevos conocimientos cientificos y
tecnolégicos, vy, de desarrollo, que consiste en la apiicacién de los resultados de la investigacién.

La entrada de bienes intangibles al Almacén (Software y licencias) se efectua con el comprobante de
entrada respectivo el cual debe estar respaidado con ei contrato de adquisicién para el caso de los
adquiridos y el registro expedido por la Direccién Nacional de Derechos de Autor DNDA, para el caso de
ios desarrollados.

Los bienes intangibies no requieren ingreso fisico directo al Almacén. Su registro se dara directamente a
bienes en servicio.

Cuando los intangibles sean obsoletos, el responsable deberd presentarlos al Comité de Evaiuacion de
Bienes de la Entidad para su retiro. La Resolucién de baja de los Intangibles servira de soporte para que el
encargado de Aimacén asi como la Subdireccién Financiera - Grupo de Contabiiidad efectue los registros
correspondientes.

Sin excepcion, todos los contratos que suscriba el Departamento Administrativo para ia Prosperidad
Social para la adquisicion de software y licencias deben ser de conocimlento de la Secretaria General-
Grupo de Infraestructura y Servicios de Tecnologias de Informacion, por lo que la Subdireccion de
Contratacién debe remitir sin excepcién ia informacién de los contratos celebrados por dicho concepto. El
Coordinador dei Grupo de Infraestructura y Servicios de Tecnologias de Informacién debe asegurarse que
estos bienes, una vez sean recibidos a satisfaccidon por parte del supervisor del contrato, tengan la
correspondiente entrada al Aimacén para su respectivo registro en sistema de informacién de bienes.
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CAPITULO X
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES

1. Depreciacién y amortizacién: La depreciacion asi como la amortizacion de los bienes, reconocen la
pérdida de la capacidad operacional por el uso y corresponde a la distribucidn del costo histdrico durante su
vida util estimada.

La vida util en el caso de las propiedades, planta y equipo corresponde al periodo durante el cual se espera
que un activo fijo pueda ser usado por la Entidad.

La vida util para los activos intangibles puede ser indefinida o finita. Es indefinida cuando no existe un
limite previsible para el periodo que se espera sea Util para la entidad. Los activos intangibles con vida util
indefinida no son sujetos a amortizacion. Es finita cuando puede estimarse el periodo durante el cual se
preve su utilidad.

2. Método de depreciacion y amortizacion: El método mediante el cual se reconoce la depreciacién por
parte de Prosperidad Social, es el de linea recta, el cual consiste en determinar una alicuota periédica
constante, que se obtiene de dividir el costo histérico del activo entre la vida util estimada. La entidad
deprecia ¢ada activo individualmente.

Los activos intangibles se amaortizan durante el lapso en el cual la entidad espera el potencial de servicios.
El Coordinador del Grupo de Infraestructura y Servicios de Tecnologias de Informacion de la Secretaria
General, serd el encargado de determinar la vida Util de cada uno de los bienes intangibles relacionados
con software y licencias e informarlo al Encargado de Almacén y a la Subdireccidon Financiera - Grupo de
Contabilidad.

3. Vida til de los bienes depreciables y amortizables: La vida util de un activo se define
considerando el potencial servicio del activo.

La vida util de los bienes debe revisarse anualmente, y si las expectativas difieren significativamente de las
estimaciones previas, por razones tales como mejoras, avances tecnoldgicos, politicas de mantenimiento y
reparaciones, obsolescencia u otros factores la Subdireccidn de Operaciones podra fijar una vida Util
diferente, en cuyo caso deberad informar al Encargado de Almacén para su registro en el sistema de
informacion de bienes y a la Subdireccion Financiera Grupo de Contabilidad para lo de su competencia.

La vida Gtil de los bienes depreclables y amortizables de que trata el presente numeral, serd la inicialmente
consignada en la ficha técnica de cada uno de ellos.

4. Depreciacidén de bienes usados: La depreciacion de los bienes usados adquiridos o incorporados, se
determinara tomando como base la vida dtil restante, de acuerdo con las condiciones naturales y la
capacidad de servicio de los mismos.

5. Depreciacién de los activos de menor cuantia: Los activos de menor cuantia son aquellos cuyo
valor de adquisicidn o incorporacion sea maximo de 50 Unidades de Valor Tributario UVT, pero superior a
medio salario minimo mensual legal vigente. Estos activos pueden depreciarse en el mismo afio en que se
adquieren o incorporan. La depreciacion puede registrarse en el momento de la adquisicion o incorporacion
del activo o en los meses que resten para la terminacion del periodo contable.

6. Suspension de la depreciacidén: cuando un activo se retire temporalmente del servicio por
mantenimiento u otras razones, debe suspenderse |a depreciacion y se reanuda una vez se empiece a
utilizar nuevamente el activo.

7. Bienes por valor de medio (0.5) salario minimo mensual legal vigente. Los bienes adquiridos por
un valor inferior o igual a medio salario minimo mensual legal vigente se registrardn contablemente en el
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gasto de conformidad con las normas legales vigentes. Estos elementos son controlados por la Entidad en
una bodega independiente de acuerdo con lo establecido en el presente manual.

No obstante lo anterior, cuando se adquieran bienes cuyo valor individual no supere el medio salario
minimo mensual legal vigente pero que en su conjunto supere dicha cuantia, como por ejemplo una planta
telefénica con sus aparatos telefénicos, debera registrarse en el activo de la entidad y la depreciacion
deberd registrarse Individualmente para cada bien, dentro del mismo afio, si su valor individual no supera
50 UVT.

CAPITULO X1
REGISTRO CONTABLE

1. Registro contable: La contabilizacién de los movimientos de los bienes serd realizada por la
Subdireccidn Financiera - Grupo de Contabilidad en el aplicativo de Informacién financiera oficial (hoy
SIIF), con base en los reportes de cierre mensual que realice la Subdireccién de Operaciones  Grupo de
Administracidn de Bienes. Los registros contables se realizaran de acuerdo con lo establecido en el Plan
General de la Contabilidad Publica.

2. Conciliaciones de informacién contable: La Subdireccidon Financiera - Grupo de Contabilidad
efectuara mensualmente las conciliaclones de informacién entre los reportes generados del aplicativo para
el control de bienes y los reportes generados de la contabilidad del aplicativo de informacion financiera
oficial (hoy SIIF). Estas conciliaciones incluyen las propiedades, planta y equipo con sus depreciaciones,
valorizaciones y provisiones, os elementos de consumo, los bienes en comodato, las responsabilidades en
proceso y los activos retirados.

3. Revelacién en notas a los estados contables: Ei Coordinador del Grupo de Administracién de Bienes
de la Subdireccién de Operaciones, remitird dentro de los primeros diez (10) dias siguientes al corte de
cada trimestre la siguiente informacién, para ser revelada en las notas a los estados contables:

3.1 Para las propiedades, planta y equipo:

a) Monto de las adquisiciones o construcciones.

b) Monto de las adiciones y mejoras.

c) Monto de los bienes vendidos y los resultados.

d) Monto, justificacién y efecto en los resultados por el retiro de bienes.

e) Vida Util y métodos utilizados para la determinacion de la depreciacion o amortizacién.

f) Cambio en la estimacién de la vida Gtil de los activos y del método de depreciacion o amortizacién
aplicado.

g) Metodologias aplicadas para la actualizacién de los bienes, el efecto generado y la fecha de los avallos.

h) Pignoraciones y otras restricciones de orden legal sobre bienes.

i) Justificacién de la existencia de bienes no explotados.

j) Informacién de bienes de uso permanente relacionada con: entidad de la cual se reciben o a la cual se
entregan, monto, descripcion, cantidad y duracién del contrato cuando a ello hubiere lugar.

k) Informacién relacionada con el proceso de legalizaclén de bienes.

1) Informacion sobre los bienes destinados por la Entidad para su uso y a la vez para obtener ingresos
por arrendamientos.

3.2 Para los activos intangibles

a) El método utilizado para |la amortizacién de los activos intangibles asi como su vida Gtil estimada.

b) Sl las vidas utiles son finitas ¢ indefinidas.

c) Razones para estimar que la vida til de un intangible es indefinida en el evento de que asi se llegue a
establecer.

d) Los activos intangibles que se hayan desarrollado, formado y adquirido.
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CAPITULO XII
RESPONSABLES DE LOS BIENES

1. Responsables de bienes. Son responsables disciplinaria, penal y fiscalmente las personas que
administren, custodien, manejen, reciban, suministren o usen bienes de propiedad del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.

2. Responsable de bienes en depdsito. Se denomina responsable de bienes en depdésito a toda persona
que recibe, custodie, o suministre elementos dentro del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social.

Corresponde al encargado de Almacen, responder por el registro, organizacion y disposicion de los bienes
gue ingresan al Almacén, de forma sistematica, por ubicacién, centro de costos, valor historico y estado
situacional de tal forma que se logre su adecuada custodia y suministro a las dependencias de la entidad.

Los bienes en bodega estaran a cargo del Encargado de Almacén, quien es la persona responsable de
manejar, custodiar y proteger los bienes en depdsito, tanto devolutivos como de consumo, servibles e
inservibles.

El responsable de bienes en depdsito, tiene entre otras las siguientes responsabilidades:

1) El recibo, suministro o provisidn de los bienes de la Entidad.

2) El manejo, administracion, custodia, proteccién de bienes devolutivos y de consumo, servibles e
inservibles, en depdsito e inmuebles a su cargo.

3) La solicitud oportuna de cambio de aquellos productos préximos a su vencimiento.

4) El registro oportuno, ordenado y actualizado de los bienes en depdsito a su cargo en el sistema de
informacidn de bienes.

3. Responsable de bienes en servicio. Todo servidor publico o contratista que reciba bienes de
propiedad del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, de otras entidades o de particulares
entregados en comodato para uso de la Entidad y puestos al cuidado de la misma, sera responsable por su
buen uso, custodia y conservacion.

4. Determinacion de la responsabilidad. Al interior de la entidad, la responsabilidad por la pérdida,
daiio, deterioro © mal uso de los bienes, se determinara, mediante proceso que adelante por el Grupo de
Control Interno Disciplinario y en lo de su cargo, cuando sea del caso, por los organismos de control.

5. Cesaciéon de responsabilidad. La responsabilidad cesara en los siguientes casos:

5.1 Cuando el servidor publico haga la entrega formal de los bienes puestos a su cuidado, en las
mismas condiciones en que los recibid, salvo el deterioro natural producido por su uso.

5.2 Cuando dentro del proceso, el responsable efectie el pago del bien, se produce la baja
descargando dicho valor de la cuenta responsabilidades en proceso.

5.3 Cuando el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectue la reposicion del bien por
otro de similares condiciones, la baja se produce descargando el valor del bien, de la cuenta de
responsabilidades en proceso y dando entrada al Almacén del bien recibido; no obstante, el
responsable puede reponer o pagar el bien en cualquier etapa del proceso.

54 Cuando como resultado del proceso de responsabilidad disciplinaria o fiscal, se declare
exonerado fiscalmente al investigado, se tramita la baja, descargando su valor de la
exoneracion de responsabilidades en proceso.

5.5 Cuando la compafila aseguradora cubra el valor del bien, la baja se produce descargando su
valor de la cuenta de Responsabilidades en Proceso; si el pago es parcial, no se surte la baja
hasta tanto se cubra el valor total del bien,
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5.6 Cuando se efectile ia reposicién ¢ pago de ios bienes por parte de la compafiia de vigilancia, en
ias condiciones y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por ia Entidad.

5.7 Cuando la respectiva compafiia asequradora hace efectivo el pago en las mismas condiciones
establecidas anteriormente.

5.8 Cuando se produce e! fallo ejecutoriado de exoneracion de responsabiiidad fiscal, sin perjuicio
de las responsabilidades administrativas y penales.

CAPITULO XIII
DONACIONES EN ESPECIE

1. Recibo y entrega de activos en especie. Ei Grupo de Cooperacion Internacional y Donaciones de ia
Direccién de Gestién y Articulacién de la Oferta Social coordinard con el donante y el canal de distribucién,
ia fecha para la entrega y recibo de manera simultdnea de ios activos en especie objeto de donacién y
reportara el recibo y la entrega de los activos producto de las donaciones.

2. Manejo y control de inventarios: Ei Grupo de Administracién de Bienes de la Subdireccién de
Operaciones registrard las entradas y salidas de inventario en el apiicativo para ei control de bienes y
reportard la informacién a la Subdireccién Financiera — Grupo de Contabilidad para su registro contabie en
ias cuentas correspondientes, con los soportes que del recibo y entrega de donaciones suministre el Grupo
de Cooperacién Internacional y Donaciones de ia Direccion de Gestidn y Articulacién de la Oferta Sociai.

El inventario de las donaciones en especie se llevara de manera independiente dei determinado para bienes
devolutivos y de consumo.

CAPiTULO X1V .
COMODATOS - BIENES DE USO PERMANENTE SIN CONTRAPRESTACION

1. Bienes dados en préstamo (comodato). Cuando el Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social entregue bienes de su propiedad a otras entidades para su uso o administracién y con la obligacion
por parte de éstos de restituir los mismos bienes al término dei respectivo contrato, dicha entrega se
protocolizara una vez se haya cumplido e! siguiente procedimiento:

1.1 La Subdireccion de Contratacién remitird a la Subdireccion de Operaciones Grupo de
Administracion de Bienes, copia del contrato de comodato dentro de los cinco (5) dias habiies
siguientes a su perfeccionamiento.

1.2 El comprobante de salida de los bienes entregados en comodato estara soportado con la copia
del contrato respectivo, debidamente perfeccionado, y con el acta de entrega de ios bienes,
donde se anotaran las caracteristicas correspondientes, suscrita por el funcionario autorizado de
la Entidad gue recibe y del encargado de Almacén o su delegado.

1.3  Una vez cumplido el término dei comodato, el supervisor designado para ei control y vigilancia
dei contrato, deberd informar de ello a la Subdireccién de Operaciones Grupo de
Administracién de Bienes, para iniciar ias acciones tendientes a la devolucién de los bienes, o en
su defecto, a la prorroga dei mismo.

1.4 Los bienes entregados en comodato serdn registrados en la cuenta “Elementos entregados en
Comodato” en el aplicativo para ei controi de bienes.

2. Bienes recibidos en préstamo (comodato). Cuando el Departamento Administrativo para ia
Prosperidad Social reciba bienes de propiedad de otra(s) entidad(es) para su uso o administracién, con Ia
obligacién por parte de ésta de restituir los mismos bienes al término del respectivo contrato, dicha
entrega se protocolizard, una vez se haya cumpiido el siguiente procedimiento:

2.1 La Subdireccién de Contratacion remitird a la Subdireccién de Operaciones Grupo de
Administracién de Bienes, copia del contrato de comodato para proceder ai recibo de los bienes.
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2.2 El comprobante de entrada de los bienes recibidos en comodato debe estar soportado con la
copia del contrato respectivo debidamente perfeccionado y con el acta de entrega de los bienes,
donde se anotaran las caracteristicas de los mismos, suscrita por el funcionario autorizado de la
entidad que entrega y del encargado de Almacén.

2.3 Una vez cumplido el término del comodato, el supervisor designado para el control y vigilancia
del contrato, debera informar de ello a la Subdireccién de Operaciones Grupo de
Administracion de Bienes, para iniciar las acciones tendientes a la devolucién de los bienes, o
en su defecto, a la prérroga del mismo.

2.4 Los bienes recibidos en comodato seran registrados en la cuenta “Elementos recibidos en
Comodato” en el aplicativo para el control de bienes.

ARTICULO 2. Vigencia y derogatoria. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su publicacién
y deroga la Resclucion No. 00512 de 2016 y las demdas hormas que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd D.C. a los 2 5 MAYD 2016

“Tohyjovo oS

TATIANA OROZCO DE LA CRUZ

1

Revisd: Secretaria Genera / Oficina Asesora a
Aprobd: Subdireccién de Operaciones
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