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1 OBJETIVO.

Establecer los lineamientos relacionados con el cuidado y custodia de los bienes
propiedad de la Superintendencia de Industria y Comercio y los que le sean
encargados, asi como, su administracién, detallada en las etapas del proceso;
ingreso, registro de movimientos, salida y toma fisica, para los bienes devolutivos y
de consumo en la Entidad.

2 DESTINATARIOS.

Los conceptos, definiciones, y reglas establecidas en el presente documento tienen
como proposito establecer los lineamientos para la administracién de los bienes
devolutivos y de consumo de la Entidad, en cuanto a su manejo y control fisico.

Por lo anterior, es para conocimiento y aplicacion especifica de los servidores
publicos y/o contratistas de la Superintendencia de Industria y Comercio.

3 GLOSARIO.

ACTIVO: Son recursos tangibles e intangibles de la Entidad contable publica,
obtenidos como consecuencia de hechos pasados y, de los cuales se espera que
fluya un potencial de servicios o beneficios econémicos futuros, a la Entidad
contable publica en desarrollo de sus funciones de cometido estatal. Estos recursos,
tangibles e intangibles, se originan en las disposiciones legales, en los negocios
juridicos y en los actos o hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales
de la Entidad contable publica. Desde el punto de vista econémico, los activos
surgen como consecuencia de transacciones que implican el incremento de los
pasivos, el patrimonio o la realizacion de ingresos. También constituyen activos los
bienes publicos que estdn bajo la responsabilidad de las Entidades contables
publicas pertenecientes al gobierno general.

ACTIVO FIJO: Recurso tangible que posee una Entidad para su uso en la
produccion de bienes y prestacion de servicios, para arrendarlos a terceros o para
propésitos administrativos, sin que se tenga prevista su venta o suministro a la
comunidad durante el ciclo normal de las operaciones y que se espera usar durante
mas de un periodo contable.

ACTIVO INTANGIBLE: Los activos intangibles son aquellos bienes que no pueden
ser percibidos fisicamente. Estos, aunque no se pueden ver ni tocar por su
naturaleza inmaterial, igualmente aportan valor.
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ACTIVO INTANGIBLE ADQUIRIDO: Activo intangible que obtiene la Entidad
contable publica de un tercero, que puede ser otra Entidad contable publica o una
Entidad privada.

ACTIVO INTANGIBLE DESARROLLADO: Activo intangible que genera
internamente la Entidad contable publica.

ACTO ADMINISTRATIVO: Es la manifestacion de la voluntad de la Administracion,
tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo
derechos para los administrados o en contra de éstos, tiene como presupuestos
esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de
los administrados.

ALMACEN: Es el espacio fisico reconocido dentro de la estructura fisica y
administrativa de la Entidad, en el cual se efectla la recepcion fisica de los bienes
muebles devolutivos y de elementos de consumo adquiridos y/o recibidos por la
Entidad, como la custodia y guarda temporal o transitoria de los mismos mientras
se perfecciona su entrega al servicio o su baja. El almacén de la SIC, hace parte del
Grupo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos, adscrito a la Direccion
Administrativa, perteneciente a la Secretaria General.

ALMACENAMIENTO: Es la accion de guardar los bienes de acuerdo con su
naturaleza, caracteristicas técnicas, indice de rotacion de los bienes, y todas
aquellas normas que faciliten la ubicacién y despacho de estos.

AMORTIZACION: 1. Reduccion del valor en libros de un activo amortizable. 2.
Término genérico para depreciacién, agotamiento, baja en libros, o la extincién
gradual en libros de una partida o grupo de partidas del activo de vida util limitada,
bien sea, mediante un crédito directo o por medio de una cuenta de valuacion. 3.
Redencion o extincion gradual de los valores mediante pagos periodicos. 4.
Distribucién del costo de un activo amortizable durante el tiempo en que contribuye
a la generacion del ingreso o al cumplimiento de las actividades propias del
cometido estatal de la Entidad contable publica. 5. Distribucion racional y
sistematica del valor de los activos intangibles, durante su vida Util estimada, con el
fin de asociar la contribucion de estos activos al desarrollo de las funciones de
cometido estatal.

ARANDA: Software de Gestion de Servicios, de Tecnologia de la Informacion

ASEGURADO: Es el titular del interés asegurado y que esta expuesta al riesgo.
(Incluir una definicién que no implique el uso de la palabra que se esta definiendo.
Por otro lado, incluir el concepto de aseguramiento para que los conceptos
posteriores sean mas claros)
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ASEGURADORA: Es la Entidad que presta el servicio de aseguramiento, y que
asume la obligacion del pago de la indemnizacién cuando se produzca el evento
asegurado.

AVALUO: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando
la medida de su poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha
determinada. Es asi mismo un dictamen técnico en el que se indica el valor de un
bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacion, su uso y de una
investigacion y andlisis de mercado.

BIEN: Son elementos materiales o inmateriales susceptibles de ser valuados en
términos monetarios y objeto de conteos para su control. Pueden ser activos de
cualquier clase, como por ejemplo el efectivo, activos fijos, articulos en proceso de
produccion.

BIENES EN BODEGA: Comprende los activos adquiridos a cualquier titulo, que
tienen las caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion, para ser
utilizados en el futuro por parte del ente publico, en desarrollo de su funcion
administrativa o cometido estatal.

BIENES DE CONSUMO: Recurso adquirido con la intencion de satisfacer una
necesidad inmediata. No necesitan transformacion productiva alguna y su consumo
se realiza generalmente en el corto plazo. Son aquellos adquiridos con la finalidad
de ser asignados o entregados a los servidores publicos y/o contratistas de la
Entidad para su consumo inmediato o gradual en corto plazo (menor a un afio) en
calidad de materiales o suministros consumibles en el desempefio de labores. Por
su naturaleza; en la SIC no son objeto de depreciacion ni amortizacién, no se
encuentran individualizados con placa o nUmero de inventario. Sobre ellos se ejerce
control de stock en casos de almacenamiento, control y racionalizacion en el uso o
gasto.

BIENES DEVOLUTIVOS: Bienes que no se consumen con el primer uso, se
deterioran y perecen con el tiempo por su naturaleza. Deben ser devueltos a la
administracion que los entregd. Son objeto de depreciacion, provision y
amortizacion, esta conformado por los activos muebles de naturaleza tangible o
intangible (licencias, software), adquiridos con el propésito de servir de medio o
herramienta de labor en el desempefio de las funciones de los servidores publicos
de la Entidad y cuya duracion bajo condiciones normales de uso, supere una
vigencia.

BIENES INMUEBLES: Activo que por su naturaleza no es posible trasladar o
transportar de un lugar a otro, pues se encuentra permanentemente adherido a la
tierra. También es conocido como bien raiz, estan conformados por todos los activos
gue no pueden transportarse de un lugar a otro como fincas y bienes raices como
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las tierras y minas, y las que se adhieren permanentemente a ellas, como los
edificios, los arboles, etc.

BIENES INSERVIBLES: Son aquellos bienes que por su desgaste, deterioro u
obsolescencia no son utiles para el servicio al cual fueron destinados y que tampoco
son susceptibles de readaptacion, recuperacion o reconfiguracién para su uso.

BIENES INTANGIBLES: (Teniendo en cuenta el comentario anterior verificar la
viabilidad o de dejar ambas definiciones, bien intangible o activo intangible o
integrarlas en un solo concepto) Bien inmaterial, 0 sin apariencia fisica, que pueda
identificarse, controlarse, de cuya utilizacion o explotacion pueden obtenerse
beneficios econémicos futuros o un potencial de servicios, y su medicibn monetaria
debe ser confiable. Un activo intangible produce beneficios econdmicos futuros para
la Entidad contable publica cuando esta en la capacidad de generar ingresos, o
cuando el potencial de servicios que posea genere una reduccion de costos. Un
activo intangible es controlable siempre que la Entidad contable publica tenga el
poder de obtener los beneficios econémicos futuros que procedan de los recursos
gue se derivan del mismo, y ademas pueda restringir el acceso de terceras persona
a tales beneficios; puede identificarse cuando es susceptible de ser separado o
escindido de la Entidad contable publica y vendido, cedido, dado en operacion,
arrendado o intercambiado; o cuando surge de derechos legales, con
independencia de que esos derechos sean transferibles o separables de la Entidad
o de otros derechos u obligaciones; y su medicion monetaria es confiable cuando
exista evidencia de transacciones para el mismo activo u otros similares, o la
estimacion del valor dependan de variables que se pueden medir.

BIENES MUEBLES: Son aquellos que puede trasladarse facilmente de un lugar a
otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se haya depositado.

BIEN OBSOLETO: Representa el valor de los bienes muebles, que requieren
mantenimiento preventivo o correctivo, con el fin de recuperar y conservar la
capacidad normal de produccion y utilizacion del bien y que, aunque se encuentre
en buenas condiciones fisicas, técnicas y tecnolégicas no son requeridos o
adecuados por cambio en las necesidades de la Entidad.

COMODATO: Es un contrato en que una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble o inmueble, para que haga uso de ella y con
cargo de restituir la misma especie de terminar el uso (Articulo 2200 del Cadigo
Civil).

CONCILIACION CONTABLE: Consiste en verificar la correcta contabilizacion de los
registros provenientes de los movimientos de una cuenta, asi como definir qué
partidas han quedado pendientes de contabilizar en una fecha determinada.
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CONTEO FiSICO: Procedimiento que consiste en verificar fisicamente la existencia
de los bienes de la Entidad, con la planilla o relacion ordenada, completa, detallada
y valorizada de todos los bienes que integran su patrimonio.

CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS (CONTRATISTAS): Son contratos de
prestacion de servicios los que celebren las Entidades estatales para desarrollar
actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la Entidad.
Estos contratos s6lo podran celebrarse con personas naturales cuando dichas
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos
especializados. En ningln caso estos contratos generan relacién laboral ni
prestaciones sociales y se celebraran por el término estrictamente indispensable.

CONVENIO: Se celebra como causal de contratacion directa, el objeto es aunar
esfuerzos institucionales administrativos, técnicos y financieros para lograr
satisfacer necesidades reciprocas, teniendo en cuenta las funciones o facultades
legales otorgadas a las partes intervinientes y un beneficio de interés comun.

CONVENIOS MARCO: Considerados como el instrumento mediante el cual las
partes establecen parametros generales conforme a los cuales se deberan ejecutar
proyectos o programas especificos. En estos convenios se incluyen clausulas que
facultan a las partes a celebrar futuros acuerdos o convenios derivados o
complementarios para ejecutar los programas o proyectos acordados.

COSTO DE ADQUISICION: Corresponde al importe de efectivo o equivalentes
pagados para adquirir un activo, el costo es un valor de entrada observable y
especifico para la Entidad.

DOCUMENTO EQUIVALENTE: Es aquel documento soporte que reemplaza a la
factura, en las operaciones econdmicas realizadas con las personas que no estan
obligados a facturar.

DEPRECIACION: Distribucion racional y sisteméatica del costo de los bienes,
durante su vida util estimada, con el fin de asociar la contribucién de estos activos
al desarrollo de las funciones de cometido estatal.

DETERIORO: Un activo esta deteriorado cuando su valor en libros es mayor que su
importe recuperable. El importe en libros de un activo es el valor que figura en los
registros contables. El importe recuperable de un activo es, de hecho, el “valor real’
del activo, dependiendo de su condicion.

ESCRITURA PUBLICA: Documento extendido ante un notario, con atribuciones
legales para dar fe de un acto o contrato juridico cumpliendo por el compareciente
y actuante o por las partes estipulantes.
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FACTURA: Es un documento comercial, con regulacion fiscal, por lo tanto, cualquier
adquisicién de la SIC debe estar soportada con dicho documento, detallando los
bienes o los servicios prestados, indicando la naturaleza de cada uno de ellos,
calidad, cantidad, precio, impuestos, condiciones, fechas, etc.

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO - IVA: Es un impuesto indirecto que grava el
valor afiadido o agregado de un producto en las distintas fases de su produccion.

INVENTARIO: 1. Bien tangible o intangible, mueble o inmueble, adquirido o
producido por la Entidad contable puablica, con la intencion de ser comercializado,
transformado o consumido en actividades de produccion de bienes o prestacion de
servicios, 0 para suministro en forma gratuita a la comunidad, en desarrollo de
funciones de cometido estatal. 2. Mecanismo o procedimiento consistente en el
conteo o control de todos los bienes, derechos o valores. Para efectos de la SIC se
toma la ultima definicién.

LICENCIA DE SOFTWARE: Autorizacién entregada por el autor o titular de los
derechos patrimoniales de autor para copiar, y/o distribuir, y/o modificar o
transformar y/o utilizar un programa de computador de conformidad con unas
condiciones convenidas contractualmente o conforme a lo establecido en la ley.

MAQUINARIA Y EQUIPO: Comprende elementos y herramientas de propiedad del
ente publico, adquiridos a cualquier titulo, para ser utilizados en el desarrollo de su
funcién administrativa o cometido estatal.

MATERIALES Y SUMINISTROS: Hace referencia al conjunto de elementos
distintos de materias primas, adquiridos exclusivamente para ser consumidos o
agotados completamente y necesarios para actividades o tareas especificas
relacionadas con aseo, cafeteria, mantenimiento y labores de oficina, entre otras de
similares caracteristicas.

MATRICULA INMOBILIARIA: Es un folio destinado a la inscripcion de los actos,
contratos y providencias, etc., referente a un bien raiz, el cual se distinguird con un
cadigo alfanumérico o complejo numeral indicativo del orden interno de cada oficina
y de la sucesién en que se vaya sentando.

MEJORA: Erogacion u obligaciéon contraida con relacion a un activo fijo que tiene
como proposito introducir cambios cualitativos al bien y que pueden aumentar su
productividad.

MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA: Comprende los elementos, de
propiedad del ente publico, adquiridos a cualquier titulo, para el desarrollo de su
funcién administrativa o cometido estatal.
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OBSOLESCENCIA: Disminucion de la vida util de un bien de consumo, de un bien
de capital o de una mercancia, debido a un cambio econdémico, al avance
tecnolégico o a variaciones en las caracteristicas mismas de los bienes, que se
presenta como resultado del surgimiento de bienes de mejor calidad, mayor
aceptacion, mayor productividad, menor costo o por efectos de la produccién o el
entorno.

PLACA DE INVENTARIO: Etiqueta adhesiva que contiene el nimero consecutivo
gue permite la identificacion de un bien en el inventario.

POLITICA CONTABLE: Directriz técnica establecida por la alta direccion o por los
responsables de la informacion contable publica, que prescribe los criterios de la
Entidad en materia de informacién financiera, econdémica, social y ambiental.

POLIZA: Documento por medio del cual se perfecciona y aprueba el contrato de
seguro.

PROCEDIMIENTO CONTABLE: Conjunto de criterios y acciones a observar para el
tratamiento contable de hechos, transacciones u operaciones, en las que interviene,
o afectan a una Entidad contable publica.

PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL: Conjunto de actuaciones
administrativas adelantadas por las Contralorias con el fin de determinar y
establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares,
cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de esta, causen por accion
u omisién y en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: Bienes tangibles adquiridos, construidos o
en transito de importacion, construccion y montaje poseidos, con la intencion de
emplearlos en forma permanente, para la produccién o suministro de otros bienesy
servicios, arrendarlos, o de utilizarlos en administracion del ente publico, y que no
estan destinados para la venta, siempre que su vida Util probable exceda de un afio.

SALARIO MINIMO MENSUAL LEGAL VIGENTE (S.M.M.L.V): La remuneracion
minima, salario o sueldo minimo, es la cantidad minima de dinero que se le paga a
un trabajador en un determinado pais y a través de una ley establecida oficialmente,
para un determinado periodo laboral hora - dia - mes, que los empleadores deben
pagar a sus trabajadores por sus labores.

FUNCIONARIO: Persona con una vinculacion laboral al Estado, que ejerce
funciones publicas; que estan al servicio del Estado y de la comunidad.
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SINIESTRO: Es el acontecimiento, suceso, la destruccion fortuita o la pérdida
importante que sufren las personas o bienes por accidentes, incendio, naufragio u
otro acontecimiento provocado por el hombre o la naturaleza.

SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION FINANCIERA (SIIF): Es la herramienta
modular automatizada que integra y estandariza el registro de la Gestion Financiera
Puablica, con el fin de proporcionar una mayor eficiencia en el uso de los recursos
de la nacion y de sus Entidades descentralizadas.

SOFTWARE: Conjunto de instrucciones logicas que permiten operar un equipo.
Comprende todo tipo de programas, utilidades, aplicaciones, sistemas operativos,
drivers, entre otros, que hacen posible que el usuario pueda trabajar con la maquina
(computador).

STOCK: Expresion del idioma inglés, que expresa acumulacion de bienes o
inventario de mercancias.

VALOR EN LIBROS DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: Valor resultante de
restarle al costo de adquisicion de un bien, la depreciacion acumulada, el valor del
deterioro, y considerar las mejoras.

VALOR RESIDUAL: Estimacion del monto de un activo disponible al final de su vida
util. Sindnimo de valor de salvamento, valor de rescate valor de desecho.

VEHICULO: Todo aparato montado sobre ruedas con o sin motor que permite el
transporte de personas, animales o cosas de un punto a otro.

VIDA UTIL. Periodo durante el cual se espera que un activo pueda ser usado por la
Entidad contable publica, en desarrollo de sus funciones de cometido estatal.

3.1 ABREVIATURAS.

AMP: Acuerdo Marco de Precios.

CGN: Contaduria General de Nacion.

CGR: Contraloria General de la Republica.

GTSAyYRF: Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos.
OSCAE: Oficina de Servicios al Consumidor y de Apoyo Empresarial.
OTI: Oficina de Tecnologia e Informatica.

RUNT: Registro Unico Nacional de Transito.

RUT: Registro Unico Tributario.

SECOP: Sistema Electrénico para la Contratacion Publica.

SIC: Superintendencia de Industria y Comercio.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera.

SMMLYV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente.
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Abreviaturas de los registros generados en el sistema de inventarios de la Entidad.

AFEA: Ingreso de Bienes
AFME: Mejora de bienes

AFCE: Asignacion de Bienes

CU: Cambios de Usuario

AFRE: Reintegro de bienes
BA: Baja o venta de bienes

TRAS: Traslado de ubicacion
ENLI: Ingreso de Licencias
MELI: Mejora de Licencias
BALI: Baja de licencias
EA: Ingreso de Bienes

SB: Salida de bienes

TRBO: Traslado de bodega

RECO: Reintegro de consumo
ATLI: Ajuste tiempo licencias

DELI: Desmejora licencias

4 REFERENCIAS NORMATIVAS.

Jerarquia de la
norma

Numero/
Fecha

Titulo

Articulo

Aplicacién Especifica

Ley

42 de 1993

Sobre la organizacion del
sistema de control fiscal
financiero y los organismos
gue lo ejercen.

107

Control Fiscal.

Ley

87 de 1993

Por la cual se establecen
normas para el ejercicio del
control interno en las
Entidades y organismos
del Estado y se dictan otras
disposiciones.

Total

Control interno de
bienes.

Ley

1952 de 2019

Cadigo General
Disciplinario.

38y 39

Prohibiciones y
Deberes.

Decreto

2324 de 2000

Por medio del cual se
establecen los organismos
y Entidades que estaran a
cargo de la implantacion y
desarrollo de los
Programas de la Agenda
de Conectividad, en
especial, del Programa
"Computadores para

Total

Aplicacion total.
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Jerarr]%l:rlﬁ;e d Ngé?:ﬁr;/ Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Educar" y se establecen
otras disposiciones para
los mismos efectos.
Por medio de la cual se
modifica la estructura de la
Superintendencia de Funciones asignadas
Decreto 4886 de 2011 | Industria y Comercio, se Art. 24 en relacién con el
determinan las funciones manejo de bienes.
de sus dependencias y se
dictan otras disposiciones.
Por medio del cual se| Seccién 2
expide el Decreto Unico| Del Articulo
Decreto 1082 de 2015 | Reglamentario del Sector| 2.2.1.2.2.1.1. | Enajenacion de bienes.
Administrativo de al
Planeacién Nacional. 2.2.1.224.4
Funciones supervisor
Por la cual se establecen
las  funciones de los de contratos, aprobar o
3 supervisores d re_chazar la entrega de
Resolucién 14261 de 2008 | ; Art. 3 bienes y obras y
interventores de la o >
; . servicios segun se
Superintendencia de )
Industria y Comercio ajusten o no a las
' especificaciones.
Por la cual se incorpora en
el Régimen de
Resolucion 533 de 2015 (QUxildad .PUb“C.a el Total Aplicacion total.
Marco Normativo aplicable
para Entidades de
Gobierno, y maodificatorias.
Por la cual se Incorpora el
Resolucién 620 de 2015 |Catadlogo General de Total Aplicacion total.
Cuentas.
Por la cual se adopta el
Resolucién 193 de 2016 procedlmlento de N. A Aplicacion total.
evaluacion de  control
interno contable.
Mediante la cual se crea el
Comité Institucional de
Resolucién 20840 de 2020 | Gestion y Desempefio de Total Aplicacion total.
la Superintendencia de
Industria y Comercio.
Procedimientos y acciones
que deben seguirse con
ocasion de pérdida de
Circular 8 de 1999 bienes o fondos de la N. A Aplicacion total.
Nacion, expedida por la
Contraloria General de la
Republica.
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Jerarquia de la Numero/ . . L o
norma Fecha Titulo Articulo Aplicacion Especifica
Deberes de las Entidades
en la administracion y
cuidado de los bienes;
Circular 02 de 2003 responsabilidad  fiscal 'y Total Aplicacion total.

disciplinaria de los
funcionarios publicos por
pérdida o dafio de los
bienes a su cargo — CGR.

5 GENERALIDADES.

5.1 LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS.

e Los servidores publicos y contratistas, que presten sus servicios a la

Superintendencia de Industria y Comercio y que tengan, usen, administren o
transporten bienes de propiedad de la Entidad, son responsables por la
pérdida o dafio que sufra cuando éstos no provengan del deterioro natural,
de su uso o de otra causa justificada.

En el caso de que servidores publicos o contratistas finalicen su vinculacion
con la Superintendencia de Industria y Comercio, deben diligenciar el
Formato Acta de Recibo Final y/o Informe Final de Ejecucién - GA01-F10
y el Formato Entrega de Documentos y Bienes a cargo del Servidor
Pablico — GT02-F19, o se trasladen de oficina, se verificara el inventario a
cargo y se reintegraran los elementos correspondientes (computador,
teléfono, silla, entre otros), a la bodega de almacén y aquellos que no se
trasladen seran asignados al coordinador, jefe de la dependencia o
funcionario que asuma su cuidado y custodia.

Los bienes usados por personal contratista de otras Entidades y pasantes,
practicantes o judicante Ad-Hondérem, para realizar labores en la SIC, estaran
bajo la responsabilidad del funcionario, supervisor del contrato de la
respectiva area de trabajo o dependencia en donde preste el servicio.

Aspectos para tener en cuenta en el manejo de bienes:

e Toda solicitud de movimiento relacionado con los bienes, se debe realizar a

través de la herramienta ARANDA, el cual esta disponible en la INTRASIC
de la Entidad o al correo electronico almacen@sic.gov.co.

e El movimiento de equipos de computo y elementos tecnolégicos debe ser

coordinado con la OTI, para efectos de conexion y configuracion de estos.
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e No es permitido el movimiento de elementos entre dependen cias o entre
responsables, sin la previa autorizacion de la Direccion Administrativa y/o
Grupo Servicios Administrativos y Recursos Fisicos.

o El traslado o retiro de bienes de la SIC, debe ser solicitado a través de la
herramienta ARANDA, indicando las caracteristicas técnicas del equipo, asi
como el nombre y niumero de cédula de la persona que se encuentra
autorizada para su retiro.

e Para seguir la politica de seguridad de la informaciéon: Cuando se libere, se
traslade y retorne al almacén un equipo de computo, portétil o dispositivo de
almacenamiento de propiedad de la Entidad, para ser reasignado o darse de
baja, el jefe de &rea, funcionario y/o contratista que tenia el bien a cargo,
debe solicitar el borrado seguro de la informacion mediante ticket a la mesa
de servicios.

La responsabilidad de los servidores publicos o contratistas respecto de la tenencia
de elementos devolutivos cesara anicamente:

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

e Cuando se efectie la reposicion o pago de los bienes por parte del
responsable o por la compaiiia de vigilancia o de seguros en las condiciones
0 caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por la
Entidad.

e Cuando se produzca fallo ejecutoriado de exoneracion de responsabilidades
administrativas, fiscales y penales.

5.2 RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES.

En los términos de la legislacion vigente, son responsables, disciplinaria, penal y
fiscalmente, las personas que administren, custodien, manejen, reciban,
suministren o usen bienes de propiedad de la Superintendencia de Industria y
Comercio.

5.2.1 Bienes Almacenados o en Bodega.

Los elementos en bodega estaran a cargo y seran responsabilidad del area de
almacén, hasta el momento de su asignacion y/o suministro.

Para el caso de los bienes que no son recibidos (recepcion inicial) por el area de
almacén, son responsabilidad del supervisor del contrato, sin perjuicio de las
investigaciones a que haya lugar.

5.2.2 Bienes Devolutivos en Servicio.
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Los bienes devolutivos en servicio estaran a cargo de los servidores publicos y/o
contratistas, a quienes se les asigne y entregue, quienes seran responsables del
uso, custodia, administracion y reintegro de estos, respondiendo por ellos en caso
de pérdida o dafio, a excepcién del ocasionado por el uso o deterioro normal de los
mismos, o la ocurrencia de alguna situacion presentada por fuerza mayor o caso
fortuito.

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

e Numeral 5: “Utilizar los bienes y recursos asignados para el desemperio de
su empleo, cargo o funcién, las facultades que le sean atribuidas, o la
informacion reservada a que tenga acceso por razon de su funcion, en forma
exclusiva para los fines a que estan afectos”

e Numeral 22: “...Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que les han sido
encomendado y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de
conformidad con los fines a que han sido destinados”.

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

Los bienes devueltos por los contratistas a la terminacion de su contrato de
prestacion de servicios se trasladaran al inventario del jefe de la dependencia o
funcionario que indique hacerse cargo de ellos y donde se encuentren ubicados los
bienes, siendo su responsabilidad la salvaguarda de estos.

5.2.3 De los Bienes Entregados a Terceros.

Los bienes entregados mediante Contrato de Administracion y/o Comodato, estaran
bajo la responsabilidad de la Entidad receptora, administradora, 0 comodataria,
hasta tanto se realice el reintegro a las instalaciones de la Superintendencia de
Industria y Comercio.

5.3 ALMACENAMIENTO DE BIENES.

5.3.1 Areas de Almacenamiento.

La administracion debe tener en cuenta que los espacios destinados para el
almacenamiento de bienes sean acordes para el manejo de los materiales

previendo sus caracteristicas de clase y tamafo, para la ubicacion vy
acondicionamiento del area de almacén, se deben considerar factores como:
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5.3.2

Elegir un recinto a prueba de incendio, preferiblemente con piso en concreto
o baldosin, de tal forma que facilite la accion de los bomberos, cuando sea
necesario.

Ventilacién suficiente para librarse del polvo y vapores solventes nocivos,
como también facilidades de acceso.

Espacios y distribucion adecuada para la colocacion de los equipos contra
incendio y extintores de mano.

Las instalaciones de tomacorriente y enchufes, al igual que la iluminacion
deben ser apropiadas, de tal manera que facilite la manipulacion de equipos
eléctricos.

Seleccion de un espacio apropiado para el tratamiento de materiales que
necesiten cuidados especiales.

Disposicion de Almacenamiento.

Los servidores publicos y/o contratistas que laboran en el area de almacén, deben
velar por el correcto almacenamiento, manejo y distribucion de los bienes en
bodega, al igual que la aplicacion de las normas de seguridad para su conservacion,
para lo cual se deben considerar los siguientes aspectos:

Brindar proteccion contra efectos que produzcan deterioros como de tiempo,
calor, luz, humedad, insectos y roedores.

Distribuir adecuada y suficientemente el espacio en los estantes, piso, estiba,
isla y/o sitio de almacenamiento; teniendo en cuenta que no se deben
almacenar en el mismo estante materiales y/o bienes de clases diferentes
gue puedan causar dafio entre si. Esto no quiere decir que no se pueda
almacenar diferentes clases de bienes dentro de una misma area, lo que se
debe tener claro es que unos no ocasionen dafio o deterioro a los otros; por
tanto, debe haber una adecuada clasificacion que determine su mejor
ubicacion.

La ubicacién de los bienes debe permitir en lo posible la toma fisica de los
mismos sin dificultad y facilitar su movimiento e inspeccion, teniendo en
cuenta su rotacion.

La colocacion de material no debe interferir con el sistema de extincion de
incendios, ni con el libre transito por corredores internos y puertas.

No debe apilarse el material en cajas, sino hasta un maximo de carga
permitido a fin de evitar el dafio de los que se hallan como base del arrume.
Los equipos retirados del servicio por inservibles, irreparables u obsoletos,
deberan estar identificados para su respectivo tramite de baja.

Los bienes tdxicos deben almacenarse por separado con las medidas de
seguridad adecuadas, a fin de evitar la contaminacion de otros materiales.
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5.4 CAMBIO DE RESPONSABLE DEL ALMACEN.

Existen varios motivos para realizar cambio del funcionario con el cargo de
profesional especializado responsable del almacén, los cuales se enumeraran mas
adelante y para cada uno de ellos se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

5.4.1

Que exista un acto administrativo (Resolucién), nombramiento o designaciéon
del nuevo funcionario el cual debe cumplir con los requisitos y perfil para
ejercer el cargo y que se haya informado a las personas que intervendran en
la entrega y recibo, el dia y la hora del inicio de la diligencia.

Que se encuentre constituida y vigente la pdliza global de manejo.

Se procederd a realizar el conteo de los bienes en bodega los cuales deben
corresponder exactamente a los registrados en el sistema de control de
inventarios; por tanto, se verificara que no existan entradas o salidas
pendientes de registrar y que todos los bienes correspondientes a las salidas
se hayan despachado. Una vez se termine el conteo de los bienes del
almacén, se registraran mediante acta; la entrega y recibo de los bienes
registrando las novedades encontradas, la cual se acompafarad de los
listados en los que se relacionaran los bienes, dicha acta debera estar
firmada por la Direcciéon Administrativa y la Coordinacién del Grupo de
Servicios Administrativos y Recursos Fisicos y los responsables del
manejo del almacén.

El funcionario con cargo de profesional especializado saliente respondera
Uunicamente por los bienes que se encuentran en el almacén que le hayan
sido entregados, asi como de aquellos que le hayan sido entregados para el
desarrollo de su trabajo.

Capacitar al funcionario entrante en el sistema de control de inventarios que
maneja la Entidad.

Retiro definitivo.

Ocurre cuando el funcionario con cargo de profesional especializado con funciones
de almacenista, presente su renuncia al cargo, por orden de retiro de autoridad
competente, declaratoria de incapacidad permanente o por fallecimiento.

5.4.2 Relevo temporal programado.

Ocurre cuando el funcionario con cargo de profesional especializado con funciones
de almacenista inicie el disfrute de vacaciones o de licencia.

5.4.3 Relevo por ausencia del Almacenista.
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Ocurre ante la ausencia prolongada del encargado del Almacén sin entrega del
puesto e inventario hasta por seis (6) dias habiles incluyendo incapacidad
continuada.

5.4.4. Responsable de Bodega.

El profesional especializado responsable del almacén podra delegar en los
funcionarios y/o contratistas que hacen parte del area de almacén el manejo y
custodia de los bienes que se encuentran en bodega, mediante acta de entrega y
recibo.

5.5 CLASIFICACION DE LOS BIENES.

Teniendo en cuenta que la Superintendencia de Industria y Comercio, es una
Entidad Contable Publica, de la categoria de Gobierno General, la cual debe aplicar
los lineamientos de convergencia al modelo internacional de informacion financiera
y contable publica, definidos por la Contaduria General de la Nacién y contenidos
en el marco normativo! para Entidades de Gobierno, en el cual sefiala como criterio
indispensable para reconocimiento de un activo en el grupo Propiedades, Planta y
Equipo, entre otros aspectos, la tangibilidad del mismo; es decir, que para que un
bien haga parte de este grupo, debe tener una forma fisica que se pueda palpar,
excluyendo asi, aquellos que no poseen apariencia material. En este caso, su
reconocimiento debe efectuarse en otra cuenta del activo, siempre que cumpla con
los demas criterios que se establezcan para el efecto en el Régimen de Contabilidad
Publica.

Por lo tanto, para el suministro de informacion atil, comprensible, y coherente con
los criterios de reconocimiento contable, el Grupo de Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos — area de almacén, emplea la siguiente clasificacion, para
organizar los bienes de propiedad de la Superintendencia de Industria y Comercio,
partiendo del aspecto de tangibilidad, la naturaleza del bien, su uso y forma de
adquisicion, asi:

5.5.1 Bienes de Consumo.

Son aquellos bienes fungibles que se consumen, en su mayoria, en el primer uso
gue se hace de ellos, o al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o
desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte
integrante o constitutiva de los nuevos; no son objeto de depreciacion y su uso no
genera un potencial de servicio o un beneficio econdmico futuro por si solos que
permitan establecer o justificar con certeza el reconocimiento de los mismos como

1 Resoluciéon No. 533 de 2015 de la Contaduria General de la Nacion.
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activo y en tal sentido, al momento de su adquisicion, la Entidad lo debe reconocer
como un gasto en el estado de resultados.

Comprenden entre otros, materias primas, insumos, materiales y suministros, los
cuales corresponden a los elementos que necesita la Entidad para el
mantenimiento, servicio y normal funcionamiento de esta (Elementos de papeleria
y oficina, elementos y accesorios de aseo, viveres, dotacion a trabajadores,
herramientas menores, entre otros).

Asi mismo, se clasifican bajo esta categoria elementos como: material publicitario,
repisas, tableros, cubre alfombras, maletines, descansa pies, percheros, porta
teclados, papeleras de piso y mesa, perforadoras y cosedoras.

Elementos tecnoldgicos: Diademas, discos duros portables, apuntadores laser.
Elementos de laboratorio de vidrio
5.5.2 Bienes Devolutivos.

Son aquellos bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos,
se deterioran y perecen con el tiempo por razon a su naturaleza. Su vida probable
es superior a un afo, reciben esta denominacién porque deben ser devueltos a la
administracion, destinados a la produccidbn o suministro de bienes, para la
prestacion de servicios, para propésitos administrativos, o para obtener beneficios
econdémicos producto de su arrendamiento, en los pardmetros que determine la Ley,
no se espera venderlos en el curso de las actividades ordinarias de la Entidad y se
prevé usarlos por un tiempo mayor a un periodo contable. Bajo esta denominacion
se agrupan los tipos de bienes que se relacionan a continuacion:

- Mobiliario: Hace referencia al conjunto de elementos y enseres con los cuales
se equipa un determinado espacio, sirviendo para las actividades normales y
secundarias en la Entidad, distintas a la generacion de beneficios econdémicos;
este concepto excluye las maquinas, equipos o0 aparatos, como; computadores,
teléfonos o electrodomésticos, y comprende los siguientes:

e Muebles enseres y equipo de oficina: Sillas, mesas, archivadores, escritores,
sillones u otro tipo de enseres relacionados.

e Comedor, cocina, despensa y hoteleria: Estufas, hornos, cubiertos, platos,
ollas, entre otros.

e Obras de arte, libros y publicaciones de investigacion y consulta de la
Entidad, entre otros, son utilizados para decorar o para la prestacién de
servicios.
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- Maquinaria: Una maquina es un aparato o artefacto compuesto por un conjunto
de mecanismos y de piezas, tanto fijas como moéviles, cuya marcha permite
dirigir, regular, o en su defecto, cambiar la energia para llevar a cabo un trabajo
con una determinada misién, el conjunto de maquinas usadas para un
determinado fin, se denomina maquinaria. Se registraran como maquinaria
todos aquellos elementos que cumplan con la definicion anterior y que se
adquieran para realizar actividades relacionadas con el mantenimiento o
funcionamiento de la planta fisica de la Entidad.

- Equipo: Es un conjunto de instrumentos que permiten realizar una actividad
especifica y relacionada con la produccién de bienes y la prestacion de
servicios. Se registraran en el inventario los equipos que cumplan con la
definicion anterior y que se adquieran para realizar actividades relacionadas con
el mantenimiento o funcionamiento de la planta fisica de la Entidad.

5.5.2.1. Bienes Asociados.

Son aquellos bienes que se adquieren como un unico bien (Ejemplo.: escritorio
ejecutivo: mesa + archivador). Sin embargo, debido a su naturaleza son
susceptibles de separarse y formar bienes individuales, por lo que es necesario
llevar un control administrativo de los mismos, paqueteandolos de forma separada
y cargando el valor del activo al bien mayor.

5.5.3 Adquiridos por otros conceptos.

e Transferidos de Entidades liquidadas: Son aquellos bienes muebles
adjudicados y/o transferidos en virtud de la liquidacion de Entidades, en las
cuales la Superintendencia de Industria y Comercio tuvo participacion
accionaria o en su defecto, posee la calidad de acreedor.

e Transferidos de otros: Son aquellos bienes muebles adquiridos mediante
modalidades autorizadas por Ley, tales como; enajenacién a titulo gratuito,
donacion, entre otros.

5.5.4 Bienes Inmuebles.

Son bienes que permanecen fijos que no pueden ser trasladados de un lugar a otro,
porque son terrenos o forman parte de un terreno, o estan anclados a él, salvo en
el momento que sean destruidos, tal es el caso de las construcciones. También se
les conoce como bienes raices, los cuales, deben ser inscritos en la Oficina de
Registro de Instrumentos Publicos de la Superintendencia de Notariado y Registro,
con el fin de asegurar los derechos sobre ellos.

Los bienes inmuebles de la SIC se registran en las cuentas de terrenos,
edificaciones y bodegas. Dichos inmuebles se pueden adquirir:
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e Recursos del presupuesto: Son inmuebles adquiridos con propdésitos
administrativos o para prestacion de servicios, relacionados con actividades
misionales.

e Transferidos de Entidades: Son aquellos terrenos, construcciones como
bodegas, silos, maquinaria adherida o edificaciones en general, adquiridos
como resultado de la adjudicacion de bienes producto de la liquidacion de
Entidades o en las cuales tuvo participacién accionaria o en su defecto en
calidad de acreedor. Asi como, las recibidas de otras Entidades por donacion,
comodato y demas modalidades establecidas en la Ley.

5.6 SUMINISTRO DE INFORMACION FINANCIERA Y CONCILIACION
CONTABLE.

El funcionario responsable del area de almacén debe organizar el Boletin Mensual
de Movimientos de almacén con la informacién y soportes relacionados con las
operaciones de bienes realizadas durante el periodo a informar.

Dicha area, debe presentar a la Direccidn Financiera — area de contabilidad, el
Boletin Mensual de Movimientos de almacén con la informacion completa,
organizada por proceso y numeracion de consecutivos, adjuntando los respectivos
soportes que acrediten operaciones o transacciones efectuadas con los bienes de
la Entidad.

La Direccion Financiera — area de contabilidad, debe efectuar el analisis y
verificacion de la informacion suministrada por el area de almacén, con la
informacion registrada en el aplicativo de administracion de bienes.

Este aplicativo que se utiliza para el registro de las operaciones administrativas y
contables de bienes devolutivos de la Entidad, constituye la fuente de informacién
del registro contable de las operaciones econémicas en el aplicativo SIIF Nacion, el
cual se afecta conforme las cuentas contables que se definan en el Régimen de
Contabilidad Publica para cada caso.

Enviado el boletin mensual con todos los soportes y posterior al registro de las
operaciones mensuales, tanto el area de contabilidad como el area de almaceén,
procederan a elaborar la conciliacion mensual correspondiente.

Si como resultado de la conciliacion de activos fijos y otros activos se presentan
diferencias que no sea posible ajustar dentro del mismo periodo, como es el caso
de partidas pendientes de contabilizar, estas partidas se ajustaran posteriormente
a la conciliacion contable y al cierre que corresponda, la Direccion Financiera — area
de contabilidad, debera dejar constancia de tal situacion en el formato de
conciliacion respectivo, asi:
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¢ Formato Conciliacion de Activos Fijos e Intangibles - GF01-FO01.

5.7 REPORTE DE BIENES A LA COMPANIA ASEGURADORA PARA
COBERTURA EN LA POLIZA TODO RIESGO DANO MATERIAL.

El funcionario y/o contratista del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos, encargado del programa de seguros, debe dar aviso de estos
movimientos a la compafia aseguradora, a fin de incluir los bienes nuevos bajo la
cobertura de la pdliza todo riesgo, dafio material y de excluir de la misma los bienes
dados de baja.

Lo anterior, genera una modificacién al contrato de seguros y teniendo en cuenta
gue para la cobertura automatica de propiedades y bienes se tiene un plazo de
notificacién de ciento veinte (120) dias, este aviso se da a la aseguradora
trimestralmente, de acuerdo con el reporte de conciliacién mensual

Es preciso indicar, que mientras se genera la mencionada modificacion los bienes
gue hayan sido registrados en el sistema de inventarios de la Entidad o el que haga
Sus veces, se encuentran amparados por la cobertura de la péliza todo riesgo dafio
material.

6. REPRESENTACION ESQUEMATICA DEL PROCEDIMIENTO.

No. ETAPAS ENTRADAS DESCRIPCION DE LA ETAPA RESPONSABLE SALIDAS
REALIZAR LA MEDICION INICIAL DE
LOS ACTIVOS.
MEDICION INICIAL “12?33:5’3
En esta etapa, se adelantan todas las | Coordinador | documentacion
actividades para el ingreso de todos los | Grupo de faltante
- bienes adquiridos por la Entidad. Servicios
Memorando solicitud Administrativos y
ingreso a Almacén. isi
g Comprende las siguientes actividades: Recursos Fisicos | pocumento
justificando el
no ingreso al
REALIZAR - Recibir solicitud de ingreso de bienes almacén
1 INGRESO DE
PIENES -Verificar documentos de compra. )
Bienes
- Verificar cantidades y caracteristicas plaqueteados
de los bienes.
Documento soporte Funcionario y/o
aggﬁisaigggltjeellam - Realizar el registro de ingreso al | contratista del
bien. aplicativo de administracion de bienes. | area de almacén Documento de
— - ingreso de
- Identificar bienes a través de placas bienes
Bienes fisicos. - Organizar los bienes en la bodega.
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MEDICION POSTERIOR

Realizar la depreciacion de los bienes.

Formato de
- Realizar la amortizacion de los bienes | Funcionario de la | Calificacion del
intangibles Direccion Deterioro para
Financiera. Activos Fijos
- Estimar el valor residual de los bienes. GA02-FO8.
-Establecer el deterioro de los activos
fijos e intangibles.
En esta etapa se adelantan todas las
actividades para la salida del Almacén a Direccion Comprobante
los bienes de consumo solicitados. Administrativa de egreso.
Comprende las siguientes actividades:
REALIZAR | o .itid servidores | “Recibir solicitud de bienes de consumo Cg(;trj(:)lgzior
2 gfg"lgé gE publicos y/o - i . Servicios
CONSUMO contratistas de la SIC. -Ver|f|ca'r ganﬂdades sqllcnadas y Administrativos y
caracteristicas de los bienes Recursos Fisicos Registro de
-Elaborar comprobante de egreso entrega firmado
Ent 103 bi Funcionario y/o
“Entregar 'os bienes contratista del
-Realizar registro de entrega debidamente | &rea de almacén
firmado
Documento
justificacion
Coordinador | técnica del
Grupo de inventario de los
Servicios bienes para baja
e e e e o | At At e Cot
) nistrativas p I Recursos Fisicos | Institucional de
bienes y su destinacion final. Gesti
estion y
Desempefio
Resolucion y
Profesional con | Comprobante
‘ funciones de | de baja
Informacion o - , Almacenista. | Estudios previos
RB%JEAI‘ZI;\ER registrada en el Comprende las siguientes actividades: y de mercado
3 aplicativo de Pliego d
BIENES L . i ; i ; ) lego ae
pE0oTNSs adm|n|§tra0|on de Realizar el listado de bienes para baja M|embr9§ del | condiciones
bienes. Comité Documento
. . " Institucional de evaluacion
Presentar bienes para baja al Comité Gestion y isit
Institucional de Gestion y Desempefio de & requisitos
Desempefio de | habilitantes
la SIC la
. | Actade
Superintendencia adjudicacion
. I de Industria y
- Gestionar acto administrativo Comercio. Con.trato
establecidos en | Recibo de
- Solicitar publicacion en la pagina web de | 12 Resolucion f_\%?:'gg%(zgn'
la SIC - (Cuando aplique) 20840 del ; I
15/05/2020 | bienes

inservibles
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- Tramitar disposicién final de bienes
devolutivos

- Elaborar acta de entrega y recibo de
bienes y documento

-Suscribir acta de entrega

-Archivar la documentacion

- Realizar salida de bienes por pérdida o
hurto

- Realizar salida de bienes por siniestro

Funcionario y/o
contratista del
Grupo de
Trabajo de
Notificaciones y
Certificaciones.

Documento
salida de
Almacén

Acta de entrega

Memorando a la
OCl

Comprobante
de movimiento
de bienes
(Reintegro,
asignacion,
cambio de
usuario)

Formato
Entrega de
Documentos y
Bienes a cargo
del Servidor
Publico. GT02-
F19.

Formato Acta de
Recibo Final y/o
Informe Final de

Ejecucion.
GAO01-F10.
En esta etapa, se realizan todas las
necesidades referentes a la Direccion
administracién de los bienes dentro de la Administrativa
Entidad a cargo de los servidores publicos '
ylo contratistas.
Comprende las siguientes actividades: Coordinador
. N . Grupode | Comprobantes
-Registrar movimiento de bienes Servicios de salida o
Administrativos i
VERIFICAR Y . I . . Recursos Fisico)s/ remteg'ro/al
REGISTRAR Solicitud del - Realizar entrega inicial de inventario Almacen reporte
NOVEDADES | funcionario ylo _ — de Inventario
DE contratista de la SIC. | - Verificar y registrar el inventario del Incividua
INVENTARIO funcionario en modalidad de teletrabajo |f[1fprme de toma
isica para
- Verificar y registrar el traslado de bienes Direccién
entre servidores publicos y/o contratistas Financiera
o . . Funcionario y/o
- Verificar y registrar la entrega de bienes contratista del
por parte del funcionario y/o contratista Area de Almacén
- Verificar y reportar bienes no entregados
por el funcionario o contratista.
- Actualizar carpeta individual de
inventarios por responsable fiscal
Esta etapa comprende las acciones
REALIZAR relacionadas a toma fisica de bienes Direccion
TOMA FiSICA | Cronograma de toma SF\L?LL::l\égsagﬁJ%:(;gé.Comprende las Administrativa Acta verificacion
DE BIENES fisica de bienes g : de bienes
DEVOLUTIVOS - Realizar toma fisica de bienes Coordinador

devolutivos, en uso

Grupo de
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Servicios

- Reallizar toma fisica de bienes consumo T
Administrativos y

en bodega .
9 Recursos Fisicos
Profesional con
- |dentificar novedades de la toma fisica. funciones de

Almacenista.

7. DESCRIPCION DE ETAPAS Y ACTIVIDADES.
7.1. ETAPA 1: REALIZAR INGRESO DE BIENES.

7.1.1 Realizar medicién inicial de los activos.
7.1.1.1 Medicién inicial.

La Superintendencia de Industria y Comercio, realiza la medicion de sus activos por
el método del costo.

En caso de recibir bienes en calidad de donacién o por enajenacion a titulo gratuito
y donde no se cuente con el valor de adquisicién, se procedera a realizar su
medicion inicial o reconocimiento a través de cualquier método autorizado en el
Régimen de Contabilidad Publica.

Nota: En caso que se requieran bienes tecnoldgicos o de laboratorio para pruebas
de funcionamiento con la infraestructura tecnoldgica de la Entidad, se debera enviar
comunicacién con dos (2) dias de anticipacion al Grupo de Servicios Administrativos
y Recursos Fisicos, los cuales deben estar debidamente identificados como
elemento de prueba, asi como las caracteristicas del bien y el tiempo en que
permanecera en la Entidad, quien realizara aprobacion de ingreso, previa validaciéon
del area de Almacén.

e Cuando los bienes de prueba ingresen a la Entidad y exista una relacién
contractual vigente con el proveedor, en caso de siniestro estaran cubiertos
por las garantias establecidas en el contrato y/o por las condiciones que se
establezcan en el mismo.

e Cuando los bienes de prueba ingresen a la Entidad y no se tenga ninguna
relacion contractual vigente, dichos bienes seran responsabilidad de la SIC y
en caso de siniestro estaran cubiertos por la Péliza de Responsabilidad Civil
Extracontractual — RCE. Los cuales se reportaran a la aseguradora mediante
la comunicacién emitida por el proveedor. Es preciso indicar que estos
bienes, no son objeto de control en el aplicativo de inventarios de la Entidad
y los mismos estaran bajo el cuidado y custodia del funcionario que solicita
el bien para las diferentes pruebas en la SIC.
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7.1.1.1.1 Recibir solicitud para el ingreso de bienes.

El funcionario y/o contratista del area de almacén, recibe comunicacion de solicitud
de ingreso de bienes a almacén con los soportes correspondientes, descritos a
continuacion.

La solicitud de ingreso se realiza, mediante memorando al Grupo de Trabajo
Servicios Administrativos y Recursos Fisicos, esta solicitud debe contener como
anexos los documentos sefialados en esta actividad.

Nota. En caso de que el ingreso sea solicitado por Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos, se debe dirigir memorando a la Direccion
Administrativa.

Adquisicién de bienes.

Esta modalidad se presenta cuando la Entidad adquiere bienes mediante
contratacion directa, orden de servicio, contrato de comision por bolsa, convenios,
compra por caja menor (Solo bienes devolutivos y paquetes de software) y las
demas autorizadas por la Ley, lo cual se hara con cargo al presupuesto aprobado.

Documentacion requerida:

Adquisicion de bienes muebles:

e Fotocopia del contrato y/o orden de compra y/o aceptacion de la oferta, con
sus respectivas prérrogas y/o modificaciénes. (En caso que el contrato se
encuentre vencido, debera soportar la solicitud de ingreso extemporaneo).

¢ Fotocopia del acta de inicio (Cuando aplique).

e Fotocopia factura radicada por el Sistema de Tramites de la Entidad. (Se
debe discriminar el valor de cada bien y el % de IVA)

e Formato Relacion de Bienes Adquiridos — GA02-FO1 (Se deben registrar uno
a uno los bienes adquiridos). Formato pdf firmado y Excel.

e Para los bienes tecnolégicos se requiere manifiesto de importacion emitido
por la DIAN, excepto los de origen Nacional.

Adquisicion por caja menor — Solo bienes devolutivos y paquetes de
software.

e Fotocopia factura.

e Fotocopia comprobante de pago SIIF.

¢ Formato Relacion de Bienes Adquiridos — GA02-F01. (Se deben registrar uno
a uno los bienes adquiridos). Formato pdf firmado y Excel.
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Inmuebles.

Fotocopia de la escritura publica o providencia o documento donde se realice
la adjudicacion del inmueble.

Copia del Certificado de Libertad y Tradiciéon, el cual debe indicar que el
inmueble es propiedad de la Entidad.

Avaluo comercial (Cuando ocurra).

Autorizacién de compra por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de
acuerdo con el Decreto Austeridad del Gasto (Cuando aplique).

Acto de adjudicacion (Cuando aplique).

Vehiculos.

Fotocopia del contrato y/o orden de compra y/o aceptacion de la oferta, con
sus respectivas prorrogas y/o modificaciones. (En caso que el contrato se
encuentre vencido, debera soportar la solicitud de ingreso extemporaneo).
Formato Relacion de Bienes Adquiridos — GA02-F01 (Se deben registrar uno
a uno los bienes adquiridos).

Fotocopia de la factura radicada por el sistema de tramites de la Entidad (Se
debe discrimir el valor del bien y el % de IVA y dem4s aranceles).

Tarjeta de propiedad o documento equivalente ante las Entidades
correspondientes.

Cuando los vehiculos sean de origen extranjero se debe aportar la
Declaracion de Importacion emitida por la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales - DIAN.

Imagenes de de Improntras.

SOAT (Cuando Aplique).

Ingreso por reposicion.

La reposicion se presenta cuando se reemplazan bienes por alguna de las
caracteristicas que se detallan a continuacién y estos elementos deben ser de la
misma o superior naturaleza, calidad, caracteristicas técnicas y funcionabilidad.

Bienes faltantes, dafio o deterioro por mal uso o indebida custodia:
Ocurre cuando se determina que por descuido o falta de cuidado el bien sufre
perdida o dafo.

Garantia del fabricante: Se presenta cuando el bien (Aplica para activos
fijos e intangibles-licencias) aun esta amparado por el servicio que debe
garantizar el proveedor y se ha detectado alguna falla de funcionamiento
segun soporte tecnico del especialista correspondiente
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e Reposicion por seguros: Ocurre cuando se presenta el hurto de un bien o
dafio material de este no voluntario.

Los bienes objeto de la reposicion deben ser evaluados por el personal idoneo para
determinar si reinen o no las caracteristicas de los bienes a remplazar de lo cual
se dejara constancia por escrito, indicando que el bien entregado sera de las
mismas 0 mejores caracteristicas del bien objeto de reposicion.

En cualquier caso de reposicion, se debe realizar el retiro del bien en el aplicativo
de administracion de bienes y posteriormente ingresar el bien a reponer, al cual se
asignara nueva placa para su identificaciéon. Este proceso no requiere autorizaciéon
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

- Bienes faltantes, dafio o deterioro por mal uso o indebida custodia.

e Comunicacioén dirigida al Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos, indicando el motivo de la reposicion del bien.

a) Reposicion material de bien tecnologico: Concepto de la OTI avalando
las caracteristicas técnicas de los equipos tecnoldgicos o especialista
competente.

b) Reposicion material de muebles y enseres: El area de almacen,
validara que el bien cumpla con las caracteristicas del bien a reponer.

Es preciso indicar que todos los bienes a reponer deben ser de las mismas o
superiores caracteristicas tecnicas del inicial.

Cuando no sea posible la anterior opcion, se debera realizar el deposito en efectivo
del valor del bien a la cuenta que la Direccion Financiera determine para ello,
conforme la normatividad vigente. Por lo que, se debera presentar cotizacion no
superior a 30 dias, para ser aprobada por el area competente., En todo caso, el
valor del bien a reponer correspondera al de la cotizacion y esta no debe ser inferior
al valor registrado como saldo en libros a la fecha del reporte de perdida. Una vez
aprobada, debe proceder a la consignacion correspondiente y remitir mediante
radicado a traves del sistema de tramites, la consignacion para validacion y
descargue del bien en el sistema de inventarios de la Entidad.

Nota. En caso de requerir el valor de uso del bien, la Entidad podra solicitar dicha
estimacion a traves del contratista de seguros o cualquier otro mecanismo de
reconocido valor tecnico para determinar el valor de reposicion del bien.

Garantia del fabricante.
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e Comunicacioén dirigida al Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos, indicando el motivo de la reposicion del bien.

e Concepto de la OTI avalando las caracteristicas técnicas de los equipos
tecnologicos.

- Reposicién por seguros.

e Tener en cuenta lo establecido en el numeral 7.3.9 y 7.3.10 del presente
documento.

e Comunicacion dirigida al Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos, indicando el motivo de la reposicion del bien.

e Concepto de la OTI, avalando las caracteristicas técnicas de los equipos
tecnoldégicos.

e Aprobacién del siniestro por la aseguradora.

e Factura y/o consignacién del dinero.

Nota. Como politica solo se realizara la baja del bien, tan pronto se proceda a
realizar la entrega material del bien en reposicion y cumpla con todos los requisitos
anteriores.

Ingreso por trasferencia a titulo gratuito.

Aplica para el caso en el cual la Superintendencia de Industria y Comercio, recibe
un bien de una entidad publica o privada, a través de un contrato o acto
administrativo, a titulo gratuito e irrevocable, en el cual, se trasfiere la propiedad de
un bien, previa aceptacion del supervisor del contrato o lider del proyecto de la
Entidad. Para el efecto, se debe tener en cuenta lo establecido en la normatividad
vigente, para la enejenacién de bienes.

El contrato o acto administrativo debe contener la relacién de los bienes objeto de
la transferencia con sus respectivos valores.

- Entidad Publica: Se debe aportar el acto administrativo indicando relacién
detallada de los elementos, placa, descripcion, costo de adquisicion, valor
depreciado y valor neto. Lo anterior, en caso de que los bienes entregados
hayan sido registrados contablemente por parte de la Entidad donante.

Por su parte, en el caso de las donacidnes de bienes que no han sido objeto de
registro contable por la Entidad donante, es necesario allegar la factura o
documento equivalente donde se indique en forma detallada las cantidades,
caracteristicas y el valor unitario de los bienes objeto de donacion, en pesos
colombianos.

Documentacion requerida:
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Para Muebles:

e Acto administrativo donde se trasfiera la propiedad de los bienes incluyendo
descripcion, costo, depreciacion y neto en libros.

Para Inmuebles:

e Cuando se trate de bienes inmuebles se requiere del certificado de libertad y
tradicion a nombre de la SIC.

e Escritura Pubica y/o acto de Adjudicacion

e Avallo catastral del mismo, con el fin de valorar el bien recibido (Cuando

aplique).

Ingreso de bienes recibidos de terceros.

Se presenta cuando una persona natural o Entidad de derecho publico entrega
bienes en calidad de comodato o préstamo de uso a la Entidad, por un tiempo
determinado.

El ingreso de dichos bienes se debe realizar de acuerdo con las condicidnes
pactadas en el documento contractual o acto administrativo. Los bienes devolutivos
gue ingresen a la Entidad como bienes recibidos de terceros, se registraran en el
aplicativo de administracion de bienes.

Documentacion requerida:

e Documento contractual o acto administrativo.

Ingreso de bienes recibidos en pago de obligaciones fiscales.

El ingreso de los bienes recibidos en el desarrollo de los procesos de liquidaciéon
judicial, o liquidacién por adjudicacion, seran reconocidos mediante el auto y/o
providencia donde conste la adjudicacibn de los bienes a nombre de la
Superintendencia de Industria y Comercio y los valores reconocidos seran los alli
establecidos. Los bienes adjudicados seran aceptados por el apoderado de la
Superintendencia de Industria y Comercio que haga parte en estos procesos,
siempre y cuando cumplan con los siguientes criterios:

a. Que representen un beneficio, teniendo en cuenta las actividades o funciones
desarrolladas por la Entidad.

b. Que no representen erogaciones onerosas para la Entidad por concepto de
saneamiento o sostenimiento de estos o0 por otros conceptos.
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En el caso de requerir un concepto técnico sobre la conveniencia de recibir los
bienes a adjudicarse, el apoderado de la Entidad remitird dicha solicitud al area
correspondiente (Direccion Administrativa, Direccidon Financiera y/o Oficina de
Tecnologia de la Informacién — OTI), para que en un plazo no superior a tres (3)
dias habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud se proceda a dar
respuesta a dicho requerimiento, incluyendo avalud y detalle de todos los ingresos
y acreencias que existan para los bienes.

En el evento de ser adjudicados bienes a favor de la Superintendencia de Industria
y Comercio, el apoderado informard al Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos, para que se realice el ingreso correspondiente,
adjuntando la siguiente documentacion:

1. Memorando de solicitud de ingreso al almacén en el cual se indique la(s)
obligacion(es) que fueron canceladas con dicho bien.

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

3. Copia del auto y/o providencia mediante el cual se le adjudico a la Entidad el

derecho sobre el bien mueble o inmueble.

4. Copia del certificado de tradicion y libertad en el que conste que el derecho
asignado se encuentra debidamente registrado a nombre de la
Superintendencia de Industria y Comercio.

5. Copia del acta de entrega de los bienes en la que conste la situacion juridica
tales como: impuestos, valorizaciones, servicios publicos, etc., y estado de
estos, cuando aplique.

Ingreso de bienes intangibles.

Se realiza el registro de las licencias o software en el médulo de activos intangibles
del aplicativo de administracion de bienes, segun la modalidad de adquisicion o
desarrollo. Cada intangible recibe un numero consecutivo irrepetible, la
administracion, custodia y soportes que dan cuenta de la adquisicién o desarrollo
del intangible quedaran a cargo de la Oficina de Tecnologia e Informatica OTI, hasta
tanto se tramite su baja. La vida util de la licencia o software se ingresa al aplicativo
de administracion de bienes, conforme a los datos informados por la OTl en la Ficha
Técnica Software y Licencias - GA02-F07.

Las licencias deben ser ingresadas como una unidad y en su costo debe incluir
todos los aranceles e impuestos no recuperables necesarios para la adquisicion del
activo, asi como como cualquier costo atribuible a la preparacion del activo para su
uso previsto.

El licenciamiento adquirido debe ser instalado en los equipos de la Entidad, en caso
contrario la Oficina de Tecnologia e Informatica OTI, debera garantizar la instalacion
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y desinstalacion en los equipos del operador de tecnologia, teniendo en cuenta los
plazos de ejecucion de los servicios que preste.

e MODALIDAD 1. Licencias y Software adquirido.

Licencia a perpetuidad:

La licencia se paga una unica vez y puede ser utilizada por un periodo de tiempo
indefinido, la cual puede ser actualizada o renovada.

- Actualizacion de version: Corresponde a que el software permanezca
actualizado con la versidbn mas reciente, los cuales son ingresados como una
mejora a la licencia a perpetuidad.

Licencia de uso:

La licencia se paga por un periodo de tiempo, la cual puede ser utilizada mientras
se encuentre activa.

- Renovacion de derecho al uso y/o explotacion: Corresponde a la continuidad
en el uso y/o explotacion de las licencias, las cuales deben estar registradas en
el médulo de activos, adicionalmente se debe hacer claridad de cuales y
cuantas serian objeto de renovacion.

Suscripcion:

Consulta de informacién por un tiempo determinado, bienes o servicios tales como:
bibliotecas digitales, jurisprudencia; las cuales no requieren ingreso al almacén.

MODALIDAD 2. Licencias y Software desarrollado por la SIC.

Para que la SIC, pueda reconocer un intangible desarrollado internamente debera
demostrar: a) su posibilidad técnica para completar la produccion del activo
intangible de forma que pueda estar disponible para su utilizacion o su venta; b) su
intencion de completar el activo intangible para usarlo o venderlo; ¢) su capacidad
para utilizar o vender el activo intangible; d) su disponibilidad de recursos técnicos,
financieros o de otro tipo para completar el desarrollo y para utilizar o vender el
activo intangible; e) su capacidad para medir, de forma fiable, el desembolso
atribuible al activo intangible durante su desarrollo; y f) la forma en que el activo
intangible va a generar probables beneficios econdmicos futuros o potencial de
servicio.

Solo en caso de cumplir los anteriores requisitos, la fase de investigacion se tendra
en cuenta como un costo atribuible al desarrollo del intangible.
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La OTI, debera presentar en su proyecto de desarrollo un informe que le permita al
grupo de contabilidad determinar si cumple los criterios de reconocimiento para la
capitalizacion de los desembolsos de la fase de desarrollo.

Para realizar la identificacion de los costos incurridos en la fase de investigacion y
desarrollo la Oficina de Tecnologia e Informética debera enviar a la Direccion
Financiera — area de contabilidad mensualmente, una relacion de los costos
incurridos en los cuales se detalle el concepto del desembolso, el valor, el tercero,
la cantidad y si corresponde a la fase de investigacion o desarrollo con el fin de
realizar los registros contables a que dé lugar en la medicion inicial.

Una vez se hayan establecidos los costos acumulados y la terminacion de la fase
de desarrollo, la OTI debera remitir Ficha Técnica Software y Licencias GA02-F07
al Grupo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos- area de almacén, en la
cual debera establecerse la vida util del intangible desarrollado, con base en el
tiempo que se espera obtener beneficios econdmicos del activo o generar potencial
de servicio.

Registro de Software adquirido.

e Fotocopia del contrato y/o orden de compra y/o aceptacién de la oferta, con
sus respectivas prorrogas y/o modificaciénes (En caso que el contrato se
encuentre vencido, debera soportar la solicitud de ingreso extemporaneo).

e Fotocopia del acta de inicio.

e Ficha Técnica Software y Licencias - GA02-F07.

e Formato Relacién de Bienes Adquiridos — GA02-FO1 (Se deben registrar uno
a uno los bienes adquiridos.)

e Certificacién de adquisicion o contrato de cesion de cada licencia sefialando
gue el beneficiario de la(s) licencia(s) es la Superintendencia de Industria y
Comercio, indicando adicionalmente la vigencia de la(s) licencia(s).

Registro de Software desarrollado.

Persona Natural.

e Fotocopia del contrato, con sus respectivas prorrogas y/o modificacidnes
(Debe contener clausula referente a la cesion de derechos de autor y
conexos).

Fotocopia del acta de inicio.

Ficha Técnica de Software y Licencias - GA02-F07 y sus anexos.

Formato Relacion de Bienes Adquiridos — GA02-F01

Manual de uso del software desarrollado.




~

26 Cédigo: GA02-P0O1

- . PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE —
Industria y Comercio | g \eNES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO | Version: 10

SUPERINTENDENCIA .
Pagina 36 de 66

Persona Juridica.

e Fotocopia del contrato y/o orden de compra y/o aceptacion de la oferta, con
sus respectivas prorrogas y/o modificaciénes. (Debe contener clausula
referente a la cesion de derechos de autor y conexos).

Fotocopia del contrato de cesion de derechos de autor y conexos.
Fotocopia del acta de inicio.

Ficha Técnica de Software y Licencias-GA02-F07 y sus anexos.
Formato Relacion de Bienes Adquiridos-GA02-F01

Manual de uso del software desarrollado

Teniendo en cuenta que la Oficina de Tecnologia e Informatica — OTI, es la
encargada de la administracion y custodia del software adquirido y desarrollado por
la Entidad, se remitiran las licencias en original que fueron registradas en el
aplicativo de bienes de la Entidad con su respectivo comprobante de ingreso, ficha
técnica de Software y Licencias - GA02-F07 y soporte de licencia, una vez se realice
el cierre del boletin entre el area de contabilidad y el &rea de almacén.

7.1.1.1.2 Verificar documentos de compra.

El funcionario o contratista del area de almacén, debe verificar los documentos
soporte conforme las exigencias del numeral 7.1.1., identificando el tipo de ingreso
gue corresponda para la modalidad de adquisicion.

En caso de que, la documentacién no se encuentre conforme con el numeral 7.1.1,
el funcionario o contratista del area de almacén devuelve la solicitud, requiriendo la
documentacion faltante mediante memorando al remitente de esta; una vez se
complete la documentacion, se remite nuevamente al Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos.

7.1.1.1.3 Verificar cantidades y caracteristicas de los bienes.

El funcionario o contratista del area de almacén, debe verificar que los bienes
correspondan a los descritos en los documentos soporte, de no ser asi, se abstiene
del recibo de estos.

71114 Realizar el registro de ingreso al aplicativo de inventarios.

Una vez se asigne placa al bien o bienes, el funcionario o contratista del area, se
procede al ingreso al aplicativo teniendo en cuenta el registro de cuentas contables
establecido por la contaduria publica — SIIF Nacion, para Entidades del gobierno y
los documentos soportes.

7.1.1.15 identificar bienes a través de placas.
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Una vez se dé cumplimiento a los numerales 7.1., del presente documento, el
funcionario o contratista del area de almacén procedera a la identificacion de los
bienes a través de placas adhesivas preestablecidas por la Entidad.

La recepcion de los bienes muebles se haré en el almacén de la SIC, con excepcion
de los siguientes casos:

Para el caso de bienes que, por su naturaleza, tamafio, nivel cientifico y tecnoloégico
deban ser recibidos directamente por las dependencias, el supervisor del contrato
debera informar al area de almacén, para que se coordine el recibo y verificacion
del bien e informar a quien se asignara.

Por lo tanto, es viable que la recepcion de los equipos que adquiere la Entidad, se
pueda realizar en cualquiera de las sedes, bodegas y centros de computo con los
que cuenta la SIC, previa autorizacion.

Cuando se presentan este tipo de casos es viable que el registro de las placas en
el sistema de inventarios no guarde su consecutivo frente a los demas ingresos
realizados, hasta tanto no se solicite el ingreso al almacén.

Para los bienes que, por la naturaleza de su uso, no sea posible la asignacion de la
placa adhesiva fisicamente, se debera diligenciar el Formato Identificacion de
Bienes GAO02-F03, el cual reposara en el Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos - area de almacén y cada vez que el bien sea
asignado, se entregara copia de la ficha (Aplica para los bienes de laboratorio,
medicién y analisis principalmente).

7.1.1.1.6 Organizar los bienes en la bodega.
Una vez los bienes se encuentren registrados en aplicativo de administracion de
bienes, el funcionario o contratista del area de almacén, organiza los bienes en la

bodega para disposicion de asignacion.

Nota. Esta prohibido guardar bienes de propiedad particular o personal en las
bodegas o en el almacén.

7.1.1.2 Realizar medicidn posterior de los activos.

Se realiza después del reconocimiento y medicion inicial descrita en el punto
anterior. En principio la medicidbn posterior corresponde al costo menos la
depreciaciéon acumulada menos el deterioro acumulado.

7.1.1.2.1. Realizar la depreciacion de los bienes.
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La depreciacion de la propiedad, planta y equipo se realiza a lo largo de la vida util
del activo y se lleva a cabo utilizando el método de depreciacion lineal. Este método
se aplica teniendo en cuenta que los activos son utilizados de manera regular y
uniforme en cada periodo contable, y consiste en determinar una alicuota periddica
constante que se obtiene de dividir el costo histérico y mejoras del activo entre la
vida util estimada.

Al respecto se aclara que, este método de depreciacion va en funcion de la vida util
estimada del bien y no en funcién de su uso. ?

A continuacion, se detallan vidas Utiles establecidas por la Entidad segun el grupo
de activos.

ACTIVOS DEPRECIABLES MESESTD”_E VIDA

Edificaciones (Estructura en concreto, metalica 0 mamposteria estructural) 1200
Edificaciones (Sistema constructivo muros de carga) 840
Equipo de Computo 60

Equipo de Comunicacion 120
Redes, lineas, cables 300
Maquinaria y equipo 180
Equipo médico y cientifico 120
Muebles, enseres y equipo de oficina 120
Equipo de transportes, traccion y elevacion 120
Equipo de comedor, cocina y despensa 120

De acuerdo con lo anterior, el funcionario del Grupo de Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos — area de almacén, asigna la vida util del bien en el aplicativo de
administracion de bienes, (Expresando la vida util en meses, de acuerdo con la
funcionalidad del aplicativo) para efectos del calculo de la depreciacién; la cual
empieza a correr a partir del primer dia del mes siguiente a la fecha de solicitud de
ingreso a almacén.

7.1.1.2.1.1. Realizar mejora a bienes devolutivos.

Para el caso de los bienes a los que se les realice alguna mejora se tendran en
cuenta las siguientes consideraciones:

2 Concepto N° 20192000013391 del 10-04-2019, emitido por la Contaduria General de Nacion.
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7.1.1.2.1.1.1. Realizar mejora a bienes con vida util por depreciar.

Respecto de la vida util que se ingresa al sistema es preciso sefialar que, en los
casos en los que se realizan mejoras a un bien, el funcionario responsable de la
adquisicion del bien debe evaluar si en razén a la misma se amplia su vida util, caso
en el cual, se debe reasignar la nueva vida util estimada teniendo en cuenta
aspectos como la garantia que ofrece el proveedor respecto de la mejora realizada.
En caso contrario, la vida Gtil que se debe asignar a la mejora es cero.

En caso de que, el funcionario responsable de la adquisicion considere que la
mejora amplia la vida Gtil del bien se debe tener en cuenta los meses pendientes de
depreciar del bien objeto de la mejora. En este caso, es necesario recalcular la vida
atil del bien, antes de registrar la misma en el aplicativo de administracion de bienes,
para el efecto el funcionario con funciones de almacenista debera tener en cuenta
que, a la nueva vida util establecida, se debe disminuir los meses pendientes por
depreciar ya registrados en el aplicativo y de esta manera registrar la diferencia con
el fin de evitar la duplicidad en los meses estimados de vida util del bien.

7.1.1.2.1.1.2. Realizar mejora a bienes depreciados totalmente.

Para este caso los bienes se depreciaran a un mes, independientemente de la vida
Gtil asignada en la cuenta contable y el valor de la mejora.

7.1.1.2.1.2. Realizar mejora a bienes en garantia.
Cuando el bien sea reemplazado por otro en ocasion a la garantia, se procedera a
iniciar nuevamente la depreciacion contemplada para cada grupo contable toda vez

que se trata de bienes nuevos que no han presentado ningun tipo de deterioro.

Bienes objeto de garantia total.

Se consideran aquellos bienes nuevos, que cumplen con las mismas caracteristicas
del bien objeto de reposicion; para este caso de debe considerar las siguientes
estimaciones:

a) Deterioro del bien a reemplazar: si el bien objeto de reposicidon, presenta
saldo en libros y vida util (valor por depreciar), y segun el concepto técnico
este bien se considera inservible, se le debe aplicar deterioro de ser el caso
al momento de su baja.

b) Valor estimado del bien nuevo: Se debe determinar el valor estimado de
mercado del bien nuevo que reemplazara el bien objeto de reclamacién, con
el proposito de asignarle el valor en libros y estimarle la nueva vida util, este
registro generard en el estado financiero de la Entidad un valor del ingreso
por recuperacion.




~

26 ] Codigo: GA02-PO1
Industria v e . PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE —
ndustria y Comercio | - g)rNES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO | Version: 10

SUPERINTENDENCIA .
Pagina 40 de 66

Bienes objeto de garantia parcial.

a) Se consideran aquellos bienes usados, que cumplen con las mismas
caracteristicas del bien objeto de reposicion; para este caso de debe
considerar las siguientes estimaciones. Valor estimado del bien: Para este
caso se considera que se le debe asignar el valor del saldo en libros y la vida
atil restante para efectos de la estimacion de la depreciacion,
correspondientes del bien objeto de reposicion.

7.1.1.2.2 Realizar la amortizacidon de los bienes intangibles.

Para efectos del registro de la fecha de inicio de la amortizacion de los activos
intangibles, se realiza a través del método lineal.

Para el efecto en forma general la amortizacion iniciara a partir del primer dia del
mes siguiente a la fecha de cobertura establecida en la Ficha Técnica de Software
y Licencias - GA02-F07. Para el calculo de la amortizacién en el aplicativo de
administracion de bienes, se realiza de manera mensual, el cual se distribuye
sisteméticamente teniendo en cuenta el valor de compray la vida util registrada para
cada intangible.

7.1.1.2.2.1 Amortizacion licencias con derecho a uso.
Son aquellas licencias que se adquieren y tienen un uso limitado en su vida util.

Si la fecha de la cobertura de la licencia y la solicitud de ingreso al almacén
corresponden al mismo mes, la amortizacién se estimara de acuerdo con la forma
general descrita en el numeral 7.1.1.2.2

7.1.1.2.2.1.1. Si la fecha de cobertura de la licencia es anterior a la fecha de
solicitud de ingreso al almacén.

Se tendré en cuenta los siguientes aspectos:

e Fecha inicio de la amortizacion en el sistema: Se tomara a partir del primer
dia del mes en el que se registra el ingreso al almaceén.

e Valor de amortizacion inicial: Se reconocera como valor de la amortizacion
inicial, el valor correspondiente al total de la licencia reportada, en la ficha
técnica GA02-F07, dividido en la vida util estimada.

e Periodos de amortizacion: Importe mensual: El sistema debera determinar el
importe mensual, teniendo en cuenta el valor de compra del intangible menos
el valor de amortizacion inicial y dividirlo en lo meses por amortizar restantes
entre la vida util inicial, menos los periodos de amortizacion inicial.

e Periodos de amortizacién inicial por tiempo de uso: De manera excepcional
cuando no sea posible estimar el importe mensual en forma previa a la puesta
en marcha del intangible, se debera determinar a cuantos periodos
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mensuales equivale el valor de la amortizacién inicial a registrar, teniendo en
cuenta como parametro los dias transcurridos desde la puesta en marcha del
intangible, informado en la ficha técnica, hasta el ultimo dia del mes anterior
a la fecha del ingreso al almacén.
- Sielvalor en dias es menor a uno (1), se contara como unidad entera
es decir un (1) mes.

- Si como resultado del calculo, el valor en dias genera decimales
siempre se aproximara por defecto a su equivalente en unidad entera
en meses y la diferencia se distribuira proporcionalmente en la alicuota
de amortizacion establecida para los periodos de vida Gtil restantes.

7.1.1.2.2.1.2 Fecha de inicio de cobertura de la licencia es posterior a la fecha
de solicitud del ingreso al almacén.

Si la fecha de inicio de cobertura de la licencia es posterior a la fecha de solicitud
de ingreso al almacén, la amortizacion iniciara el primer dia del mes siguiente a la
fecha de cobertura de la licencia establecida en la ficha técnica GA02-F07.

7.1.1.2.2.1.3 Licencias con vidas utiles a perpetuidad.

Para efectos de establecer los periodos mensuales de amortizaciéon de la licencia,
la Entidad establece que la misma se amortizara en periodos de hasta 60 meses,
considerado como el tiempo 6ptimo de la licencia, el cual serd objeto de medicion
posterior de acuerdo con el uso de esta.

7.1.1.2.2.1.4 Periodos de amortizacion a las mejoras de licencias en estado
activo.

Si la licencia objeto de mejora, tiene o presenta periodos y saldo por amortizar, se
debera tener presente las nuevas condiciones de valor y vida Util registrados en la
ficha:

e Si en la ficha técnica GA02-FO7 se adicionan meses de vida util a los
inicialmente registrados, el sistema tomara el saldo por amortizar y el valor
de la mejora, y lo dividir4 en el total de meses por amortizar, generando una
nueva estimacion mensual del importe a amortizar.

e Si en la ficha técnica GA02-FO7 NO se modifica la vida util inicialmente
registrada, el sistema tomara el saldo por amortizar y el valor de la mejora, y
lo dividird en el total de meses por amortizar, generando una nueva
estimacion mensual del importe a amortizar.
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NOTA: Para licencia con vida util perpetua que se encuentra totalmente amortizada,
se procederd a realizar un nuevo registro, asignando nuevo namero de placa y
vinculando la placa anterior.

Para efecto de la vida util, se registrara la informada en la ficha técnica GA02-F07.
7.1.1.2.2.2 Software Desarrollado.

Es aquel que, mediante un proceso colectivo de la Entidad, se dispone recursos
econdémicos para el desarrollo de software, de acuerdo, a las necesidades
establecidas por cada area.

Cuando se genere software desarrollado, se entendera que estos son para uso
indeterminado de la Entidad, pero para efecto de la contabilizacion de la
amortizacion esta se registrara conforme a la vida util y valores indicados en la Ficha
Técnica GA02-F07, sin perjuicio de las futuras mejoras tanto en tiempo como en
valor, las cuales deben quedar debidamente registradas en el momento que ocurran
en la ficha técnica GA02-F07.

7.1.1.2.2.2.1 Vida util.

Se asignaran los periodos establecidos en la ficha técnica GA02-FO7 de acuerdo
con la vida util determinada por las areas responsables del desarrollo.

7.1.1.2.2.2.2 Fecha de inicio de amortizacion.

Si la fecha de inicio de puesta en marcha del software y la solicitud de ingreso al
almacén corresponde al mismo mes; la amortizacion se reconocera a partir del
primer dia del mes siguiente del ingreso al almacén.

7.1.1.2.2.2.3 Si lafecha de puesta en marcha del software es anterior alafecha
de solicitud del ingreso al almacén.

Se tendr& en cuenta los siguientes aspectos:

e Fecha inicio de la amortizacion en el sistema: Se tomara a partir del primer
dia del mes en el que se registra el ingreso al almacén

e Valor de amortizacion Importe mensual de amortizacion: El sistema debera
determinar el importe mensual, teniendo en cuenta el valor total del software
reportado en la informado en la ficha técnica GA02-F07, menos el valor de
amortizacion inicial y dividirlo en lo meses por amortizar restantes entre la
vida util inicial, menos los periodos de amortizacion inicial.
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e Se reconocera como valor de la amortizacion inicial lo correspondiente al
valor total del software reportado en lo informado en la ficha técnica GA02-
FO7, dividido en la vida util estimada.

- Periodos de amortizacién inicial por tiempo de uso: De manera
excepcional cuando no sea posible estimar el importe mensual en
forma previa a la puesta en marcha del intangible, se debera
determinar a cuantos periodos mensuales equivale el valor de la
amortizacion inicial a registrar, teniendo en cuenta como parametro
los dias transcurridos desde la puesta en marcha del software,
informado en la ficha técnica, hasta el ultimo dia del mes anterior a la
fecha del ingreso al almacén. Si el valor en dias es menor a uno (1),
se contara como unidad entera es decir un (1) mes.

- Si como resultado del calculo, el valor en dias genera decimales
siempre se aproximard por defecto a su equivalente en unidad entera
en mesesy la diferencia se distribuira proporcionalmente en la alicuota
de amortizacion establecida para los periodos de vida util restantes.

7.1.1.2.2.2.4 Fecha de puesta en marcha del software es posterior a la fecha
de ingreso al almaceén.

La amortizacion iniciara el primer dia del mes siguiente a la fecha de puesta en
marcha del software establecida en la ficha técnica GA02-F07.

7.1.1.2.2.2.5 Software con vidas Utiles a perpetuidad.

Para efectos de establecer los periodos mensuales de amortizacion del software
desarrollado, la Entidad establece que la misma se amortizara en periodos de hasta
60 meses, considerado como el tiempo optimo del software, el cual seréa objeto de
medicién posterior de acuerdo con el uso de este.

7.1.1.2.2.2.6 Periodos de amortizacién a las mejoras de software en estado
activo.

Si el software objeto de mejora, tiene o presenta periodos y saldo por amortizar, se
debera tener presente las nuevas condiciones de valor y vida Gtil registrados en la
ficha:

e Si en la ficha técnica GA02-FO7 se adicionan meses de vida util a los
inicialmente registrados, el sistema tomara el saldo por amortizar y el valor
de la mejora, y lo dividira en el total de meses por amortizar, generando una
nueva estimacién mensual del importe a amortizar.
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e Si en la ficha técnica GA02-FO7 NO se modifican la vida util inicialmente
registrada, el sistema tomara el saldo por amortizar y el valor de la mejora, y
lo dividird en el total de meses por amortizar, generando una nueva
estimacion mensual del importe a amortizar.

NOTA: Para el software con vida (til perpetua que se encuentra totalmente
amortizado, se procedera a realizar un nuevo registro, asignando nuevo namero de
placa y vinculando la placa anterior

Para efecto de la vida til, se registrara la informada en la ficha técnica GA02-F07.

7.1.1.2.3 Establecer el valor Residual de los bienes.

El valor residual de la propiedad, planta y equipo es el valor estimado que la entidad
podria obtener actualmente por la disposicién del elemento después de deducir los
costos estimados por tal disposicion, si el activo ya hubiera alcanzado la antigiiedad
y las demas condiciones esperadas al término de su vida util. Si la entidad considera
que, durante la vida util del activo, se consumen los beneficios econdmicos o el
potencial de servicio de este en forma significativa, el valor residual puede ser cero,
a menos que algun cambio normativo defina un valor residual distinto de cero.

En caso de haber estimado un valor residual para algun bien y se considere
necesario aplicar la politica indicada anteriormente frente a dicho bien, en razén a
los cambios establecidos para su disposicion final; se requiere verificar el saldo por
depreciacion frente a la vida Gtil remanente, y de ser necesario realizar una nueva
estimacion de esta. Para tal efecto debera tenerse en cuenta que la estimacion de
la vida util de un activo se efectua con fundamento en la experiencia que la entidad
tenga con activos similares o como resultado de un concepto técnico o avalu6 de
bienes.

a). Periodicidad.

El valor residual, la vida atil y el método de depreciacién seran revisados, como
minimo, al término de cada periodo contable y si existe un cambio significativo en
estas variables, se ajustaran para reflejar el nuevo patron de consumo de los
beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio. Dicho cambio se
contabilizara como un cambio en una estimacion contable, de conformidad con la
Norma de politicas contables, cambios en las estimaciones contables y correccion
de errores.

b). Proceso Evaluativo.

El Grupo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos o dependencia
competente, estimara el valor residual para los bienes de los cuales se estima una
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retribucibn econdmica, correspondiente a los grupos contables de Inmuebles y
Transporte, Traccion y Elevacion.

e Las fuentes de informacion para dicha estimacion deben contener el estado
actual de cada bien y se detalle la estimacion de uso, relacionando cualquier
cambio significativo en cuanto a mejora o deterioro al bien a través de alguno
de los siguientes documentos: Informe de Avalué técnico.

¢ Informe de aseguradora en caso de siniestro.

¢ Informe técnico del contratista a cargo del soporte técnico y mantenimiento
del bien.

¢ Informe del Formato Estimacion Uso de Bienes.

¢ Directiva Presidencial de Austeridad del Gasto. (Si aplica)

Dicha estimacion debe presentarse a mas tardar, con base en el corte a 30 de
septiembre de cada vigencia.

c). Evaluacion de la Estimacion.

Una vez analizado el informe presentado en el numeral anterior, La Direccion
Financiera — area de contabilidad y él area de almacén procederan a realizar la
evaluacion teniendo en cuenta las siguientes consideraciones para su posterior
registro.

Vehiculos.

e La estimacion inicial del valor residual, para los bienes nuevos se establece
en un 25%.

e En los casos en gque, como resultado de la evaluacion se requiera nueva
estimacion de vida util, se procedera a establecer un nuevo valor residual
para ese bien. Si la Entidad considera que, durante la vida util del activo se
consumen sus beneficios econdmicos o su potencial de servicio en forma
significativa, su valor puede ser cero.

¢ Si el valor residual se modifica, se afecta la alicuota de la vida util y el saldo
por depreciar del bien se distribuira en la nueva vida util.

Inmuebles.

Con respecto a los inmuebles adquiridos para su uso en el desarrollo de sus
funciones misionales y los cuales no espera vender, su valor residual es 0%, toda
vez que la Entidad considera que durante la vida util del activo se consume su
potencial de servicio o beneficios econémicos en forma significativa. En caso de
generarse algun recurso por la disposicion final de este tipo de bienes, dicho valor
se reconocera como un ingreso en el resultado del periodo.
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Nota. Como parte de la respectiva evaluacion se generara documento, donde se
determinen las nuevas estimaciones de valor residual y vidas utiles.

d). Registro.

Teniendo en cuenta el documento concluyente del numeral anterior, donde se
relacionan los valores de las nuevas estimaciones de valor residual y vidas Utiles,
se procedera al registro en el aplicativo de administracién de bienes.

7.1.1.2.4  Establecer el deterioro de los activos fijos e intangibles.

Un activo esta deteriorado cuando su valor en libros es mayor que su importe
recuperable, el importe en libros de un activo es el valor que figura en los registros
contables, el importe recuperable de un activo es, de hecho, el “valor real” del activo,
dependiendo de su condicion.

Para determinar el deterioro de los activos fijos e intangibles, se debe tener en
cuenta:

a). Insumos necesarios para determinar el valor de deterioro de un activo
fijo e intangible

Para el calculo y la determinacion de la metodologia del deterioro es necesario
contar con alguna informacion minima que la Entidad, debera identificar de acuerdo
al método de deterioro a aplicar como:

e Valor en libros total de activos fijos e intangibles.

e Valor del servicio recuperable (valor de mercado menos costo de
disposicion del activo).

e Valor de mercado.

e Costos de disposicion y venta de activos fijos e intangibles.

e Costo de reposicion.

e Vidas utiles de los activos fijos e intangibles, asi como las vidas utiles
remanentes.

b). Indicios de deterioro

Fuente de informacién externa:

a) Durante el periodo, han tenido lugar, o van a tener lugar en un futuro
inmediato, cambios significativos con una incidencia adversa sobre la
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Entidad, los cuales estan relacionados con el entorno legal, tecnoldgico o de
politica gubernamental, en los que opera la Entidad.

b) Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha disminuido

significativamente, mas que lo que se esperaria como consecuencia del paso
del tiempo o de su uso normal.

Fuente de informacién interna:

e Se dispone de evidencia sobre la obsolescencia o deterioro fisico del activo.
e Durante el periodo, han tenido lugar, o se espera que tengan lugar en un

futuro inmediato, cambios significativos en el grado de utilizacion o la manera
como se usa O se espera usar el activo, los cuales afectaran
desfavorablemente la Entidad. Estos cambios incluyen el hecho de que el
activo esté ocioso, los planes de discontinuacion o restructuracion de la
operacion a la que pertenece el activo, los planes para disponer el activo
antes de la fecha prevista y el cambio de la vida atil de un activo de indefinida
a finita.

Se dispone de evidencia procedente de informes internos que indican que la
capacidad del activo para suministrar servicios ha disminuido o va a ser
inferior a la esperada.

Se han incrementado significativamente los costos de funcionamiento y
mantenimiento del activo en comparacion con los inicialmente
presupuestados.

c). Materialidad para determinar el deterioro.

La materialidad, para establecer la Propiedad, Planta y Equipo e intangibles no
generadores de efectivo, susceptible de evaluarse por deterioro, es la siguiente:

Los bienes inmuebles en uso por parte de la Entidad, con independencia de
su valor.

Los bienes inmuebles con posibilidad de transferencia a la Central de
Inversiones S.A. - CISA o quien haga sus veces,

Los vehiculos en uso por parte de la Entidad, con independencia de su valor.
Los bienes muebles seleccionados por su naturaleza y representatividad,
dentro del grupo total de activos de la Entidad, cuyo costo individual de
adquisiciéon incluyendo mejoras y desmejoras (valor del activo) sea igual o
superior a 35 Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (SMLMV).
Para los intangibles, cuyo valor mas las adiciones y mejoras que se realicen
al mismo, sea igual o superior a treinta y cinco (35) SMMLV No obstante,
la Superintendencia industria y comercio podra realizar esta evaluacion para
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aquellos activos que no excedan la suma sefalada, si como resultado del
juicio profesional se determina que puede presentarse indicios internos o
externos que afecten de forma significativa el valor de los mismos y cuya
omision pueda influir en la relevancia y fiabilidad de la informacion financiera.

¢ No aplica al licenciamiento adquirido con derecho de uso limitado, en virtud
gue el mismo por sus condiciones de adquisicién condicionan el uso y frente
a los mismos no se podra establecer un deterioro.

d). Propiedad plantay equipo e intangibles no generadores de efectivo que se
excluyen de la aplicaciéon de la norma de deterioro del valor.

Quedan excluidos de aplicar la norma de deterioro de valor los siguientes activos:

e Los bienes cuyo saldo en libros sea igual a cero.

e Los que no cumplen la condicion de materialidad definida.

e Los que, una vez evaluados con indicios de deterioro, no es posible
establecer para ellos un valor de mercado, ni un costo de reposicion. Es este
caso, se dejara constancia de ello y se excluiran del inventario inicialmente
establecido de acuerdo con la materialidad.

e). Comunicacion a las areas.

La Direccion Administrativa — area de almacén, solicitard a las dependencias
técnicas competentes, informacion sobre el estado de los activos propiedad planta
y equipo e intangibles sobre los cuales se haya reportado novedad en el uso de
este, lo cual permitira evaluar el deterioro

Dicha estimacion debe presentarse a mas tardar, con relacion a los datos contables
al corte a 30 de septiembre de cada vigencia y aplicara para los activos propiedad
planta y equipo e intangibles que presentan saldo por depreciar y/o amortizar.

El informe debe contener el estado actual de cada bien relacionando cualquier
cambio significativo en cuanto al deterioro del activo propiedad planta y equipo e
intangibles (Factores naturales, deterioro por mal uso, obsolescencia, avance
tecnoldgico, entre otros), que afecten su valor, este se realizara a través de alguno
de los siguientes documentos, segun el caso:

¢ Informe de Avalué técnico. (Obligatorio para Inmuebles).

¢ Informe de aseguradora en caso de siniestro.

¢ Informe técnico del contratista a cargo del soporte técnico y mantenimiento
del bien.

e Formato de Calificacion del Deterioro para Activos Fijos - GA02-F08

e Formato de Estimacion de Deterioro Intangibles GA02-F09.

¢ Directiva Presidencial de Austeridad del Gasto.
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Si durante el proceso de toma fisica el area de almacén, evidencia bienes que
presentan deterioro debera comunicar a la Direccidon Administrativa, para que
solicite informe al area responsable, segun lo establecido en numeral anterior.

Nota. Cuando la Entidad determine la necesidad de adelantar un proceso de toma
fisica general, los datos obtenidos en este seran el referente para efectos de
determinar el valor de deterioro.

f) Proceso evaluativo de la informacién

La Direccidbn Financiera — area de contabilidad y el Grupo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos — area de almacén, procederan a realizar el
proceso evaluativo de la informacion previamente entregada para lo cual genera
un documento donde conste el resultado de la evaluacion teniendo en cuenta los
siguientes paramentos:

e Si cualquiera de esos valores excede el valor en libros del activo, no habra
deterioro del valor y no serd necesario su estimacion.

e Sin embargo, si alguno de estos valores es menor al valor en libros, la
diferencia entre estos sera reconocida como un deterioro en el resultado del
periodo.

Para efectos de los avallos que se realicen seran tenidos en cuenta Unicamente
con ocasion al proceso de comprobacion del deterioro del valor de los activos.

g). Registro en el aplicativo de administracion de bienes.
Para el caso de propiedad planta y equipo e intangibles, que en el proceso
evaluativo corresponda a la generacién de deterioro, se debe tener en cuenta para

el registro:

El valor en libros de un activo se reducira hasta que alcance su valor recuperable
cuando este ultimo sea inferior al valor en libros.

Esa reduccion sera una pérdida por deterioro del valor que se reconocera como
gasto en el resultado del periodo.

Luego del reconocimiento de una pérdida por deterioro del valor, los cargos por
depreciacion del activo se ajustaran en los periodos futuros.

Esto con el fin de distribuir el valor en libros revisado del activo, menos su eventual
valor residual, de una forma sistematica a lo largo de su vida til restante.
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7.2 ETAPA 2: REALIZAR SALIDA DE BIENES DE CONSUMO.
7.2.1. Recibir solicitud de bienes de consumo.

Toda solicitud de movimiento relacionado con los bienes, se deben realizar a través
de la herramienta ARANDA, la cual esta disponible en la INTRASIC de la Entidad o
al correo electronico almacen@sic.gov.co.

Esta solicitud es recibida por el funcionario o contratista del area de almacén, con
la justificacion correspondiente.

7.2.2. Verificar cantidades solicitadas y caracteristicas de los bienes.

El funcionario o contratista del area de almacén, verifica las cantidades y
caracteristicas de los bienes de consumo, antes de proceder al registro de salida
del aplicativo de administracion de bienes

7.2.3. Elaborar comprobante de egreso.

El funcionario o contratista registra la salida de los bienes de consumo en el
aplicativo de administracion de bienes.

7.2.4. Entregar los bienes.

La distribucién de los bienes de consumo a los servidores publicos o contratistas de
la SIC, es realizada por el funcionario o contratista de almacén de acuerdo con las
necesidades del servicio.

7.2.5. Realizar registro de entrega debidamente firmado.

El funcionario o contratista del area almacén que entrega los bienes debe
cerciorarse que la persona que recibe los recibe, los cuente y verifigue en su
presencia y firme el comprobante de salida.

7.3 ETAPA 3: REALIZAR BAJA DE BIENES.

Consiste en retirar definitivamente un bien del patrimonio de la Entidad, por alguna
de las siguientes situaciones: Por dafio causado por un siniestro, por ser inservible,
por pérdida o deterioro, obsolescencia, destruccion, hurto o cuando el bien no se
encuentre en condiciones funcionales de prestar el servicio para el cual fue
adquirido, decisién soportada a través de acto administrativo motivado, que ademas
indica el destino final del bien, autorizado por el Comité Institucional de Gestion y
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Desempefio de la Superintendencia de Industria y Comercio, o quien haga sus
vecesasi

7.3.1. Realizar el listado de bienes para baja.

Previa solicitud del concepto técnico, los servidores publicos competentes de la
Entidad o asesores externos entregaran al Grupo de Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos — area de almaceén, el informe en el que relacionen los bienes que
se daran de baja, incluyendo la justificacion técnica y el listado de los bienes con su
respectivo valor de adquisicion.

Para el efecto se debera tener en cuenta lo siguiente:

7.3.1.1. Periodicidad

e Intangibles: Se realizara por lo menos una vez al afio segun la informacion
suministrada por la OTI la cual debera presentarse a mas tardar en el mes
de octubre de cada vigencia teniendo en cuenta la gestion que debe
realizarse ante el comité, la expedicion de los actos administrativos de baja
y los respectivos registros administrativos y contables.

e Mobiliario: Se realizara cuando amerite.

e Aparatos eléctricos y electronicos: Se realizara como minimo dos (2) veces
al afio, sin que el acopio del residuo supere los seis (6) meses de
almacenamiento, conforme lo estabelcido en la Resolucién N° 851 del 05 de
agosto de 2022 “ (...) Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente y
Desarrollo Sostenible sobre la gestion de los residuos de aparatos eléctricos
y electronicos (RAEE) y se dictan otras disposiciones” emitida por el
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y el concepto de baja
suministrado por la OTI para los casos de su competencia.

7.3.1.2. Revision de valores a cargo de la Direccién Financiera.

El Grupo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos, entregara el listado de
los bienes objeto de baja a la Direccion Financiera, detallando valor de adquisicion,
depreciacioén y/o amortizacion, saldo en libros y cualquier otro dato que considere
relevante, quien validara dichos valores a la misma fecha de corte relacionada en el
listado de solicitud, para ser presentados al Comité de Gestion y Desempefio
Institucional o quien haga sus veces, y se veran reflejados en el acto administrativo
que aprueba la baja.
e Los datos presentados al Comité de Gestion y Desempeiio Institucional o
qguien haga sus veces deberan ser coincidentes con la informacién verificada
y los datos contenidos en el acto administrativo que aprueba la baja, de lo
contrario y de manera excepcional deberd aclararse la informacion en el
siguiente comité o en un acto administrativo segun corresponda
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e Para el caso en que la destinacion final, requiera surtir de algun tramite para
la baja, cancelacion o transferencia de bienes y exceda el mes en que se
emite el acto administrativo, en el momento que esta se produzca se deben
actualizar los valores mediante alcance al acto administrativo inicial, el cual
debera ser validado por la Direccion Financiera en razon a los valores
actualizados.

7.3.2. Presentar bienes para baja al Comité de Gestion y Desempefio
Institucional o el que haga sus veces.

La Direcciébn Administrativa remitira la documentacion (fisica o magnética) que
soporta la baja de los bienes, al Secretario Técnico del Comité Institucional de
Gestion y Desempenio de la Superintendencia de Industria y Comercio o el que haga
Sus veces, quien realizara la convocatoria al Comité.

El coordinador del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos
Fisicos y el profesional especializado con funciones de almacenista seran invitados
al Comité Institucional de Gestidon y Desempefio de la Superintendencia de Industria
y Comercio o0 quien ha sus veces, siempre que se trate de la baja de bienes.

En la sesion deberdn presentar al Comité, los bienes a dar de baja y la
recomendacion en la destinacion final.

El Comité tiene la responsabilidad de aprobar o no aprobar el inventario presentado
para baja, autorizando la destinacion final de los bienes segun corresponda
conforme a la norma que regula la materia.

7.3.3. Gestionar acto administrativo.

El funcionario o contratista asignado de la Direccion Administrativa, debe elaborar
el acto administrativo para firma de la Secretaria General.

7.3.4. Solicitar publicacién en la pagina web de la sic.

El funcionario o contratista asignado del area de almacén solicita a OSCAE la
publicacién del acto administrativo donde se aprueba la baja de los bienes de la
Entidad a través de la pagina web de la SIC, mediante el item 1.2. “Informacion
sobre decisiones que pueden afectar al publico”. (Solo aplica cuando se realice
enajenacion de bienes entre entidades publicas)

7.3.5. Tramitar disposicion final de bienes devolutivos.

Enajenacion de bienes a titulo gratuito entre Entidades estatales.
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Es el método mediante el cual la Superintendencia de Industria y Comercio, decide
retirar bienes de su patrimonio, los cuales son ofrecidos a titulo gratuito a todas las
Entidades estatales, de conformidad con la normatividad vigente para la
enajenacion de bienes. Este tipo de enajenacion surte el siguiente flujo:

e El funcionario o contratista de la Direccion Administrativa recibe
comunicaciones de solicitud por parte de las entidades publicas interesadas
en los bienes a dar de baja. Para la seleccidon de la entidad beneficiaria, se
daréd aplicacion a la normatividad vigente para la enajenacion de bienes.

e El funcionario o contratista asignado de la Direccién Administrativa, adelanta
la gestidn correspondiente de notificacion ante el representante legal de la
entidad publica beneficiada, informando sobre la aprobacion de su
requerimiento y acuerda con la beneficiada, la fecha para la suscripcion del
acta de entrega y recibo material de los bienes.

Enajenacion de bienes directamente por oferta en sobre cerrado.

Es el método mediante el cual la Superintendencia de Industria y Comercio, decide
retirar un bien definitivamente del patrimonio de la Entidad a través de la
enajenacion directa por oferta en sobre cerrado, garantizando el estricto
cumplimiento de lo estipulado en la normatividad vigente, para la enajenacion de
bienes, este tipo de enajenacion surte el siguiente flujo:

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo Servicios Administrativos y
Recursos Fisicos, elabora estudios previos y de mercado y lo remite al Grupo
de Trabajo de Contratacién para la elaboracion del proyecto de pliego de
condiciones.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion, recibe y
evalla la viabilidad de los estudios y documentos previos y elabora proyecto
de pliego de condiciones.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion, debe
publicar en el SECOP |Il, el proyecto de pliego de condiciones y de la
convocatoria para la enajenacion de los bienes a negociar en forma directa,
indicando lugar donde se pueden consultar los estudios, documentos previos,
y el listado de bienes sometidos al proceso de enajenacion.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion, recibe y
remite a la Direccion Administrativa y al Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos, las observaciones al proyecto de pliego
de condiciones segun la naturaleza de la observacion.

e Elfuncionario o contratista del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos
y Recursos Fisicos y la Direccion Financiera; remiten al Grupo de Trabajo de
Contratacién, las observaciones de su competencia, realizadas por los
oferentes para efectuar los ajustes al proyecto de pliego de condiciones
definitivo.
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e Una vez el funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion
recibe los documentos, realiza ajustes al pliego de condiciones y lo envia
para la firma de la Secretaria General. Con las firmas de Secretaria General,
se publica en el SECOP Il el acto de apertura y el pliego de condiciones
definitivo.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion, recibe
propuestas (ofertas), para ser evaluadas y los entrega al Comité Evaluador.

e EI Comité Evaluador, recibe ofertas y verifica requisitos habilitantes de los
oferentes cuyo resultado debe ser publicado en el SECOP IlI, junto con el
listado de bienes sobre los cuales se recibieron las propuestas. Realiza la
apertura a las ofertas econdmicas de los proponentes habilitados, en la fecha
y hora sefialadas dentro del pliego de condiciones. Informa la mejor oferta
recibida en sobre cerrado, a fin de permitir, por una sola vez, que los
asistentes mejoren su oferta. Elabora informe sobre las propuestas recibidas
y finalmente remite documentos al Grupo de Trabajo de Contratacion.

¢ Elfuncionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion elabora acta
de adjudicacién y la minuta del contrato, y envia para la firma de la Secretaria
General.

e La Secretaria General firma acta de adjudicacion y contrato, posteriormente,
entrega el contrato al Grupo de Trabajo de Contratacion, asi como el original
del acta para que repose en la carpeta del contrato.

¢ El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacién, recibe acta
de adjudicacioén y contrato firmado por la Secretaria General y el proponente
adjudicado, asi mismo, remite copias al Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos.

¢ Recibir la consignacion por parte del contratista con el valor pactado.

Enajenacién de bienes a través de subasta publica.

Es el método mediante el cual la Superintendencia de Industria y Comercio, decide
retirar un bien definitivamente del patrimonio de la Entidad a través de la
enajenacion de bienes a titulo oneroso, garantizando el estricto cumplimiento de lo
estipulado en la normatividad vigente, para la enajenacion de bienes. Este tipo de
enajenacion surte el siguiente flujo:

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos
y Recursos Fisicos, elabora los estudios previos y efectda el analisis del
mercado y remite al Grupo de Trabajo de Contratacion, para la elaboracion
del proyecto de pliego de condiciones.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion, recibe y
evalla la viabilidad de los estudios y documentos previos y elabora proyecto
de pliego de condiciones.
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e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacién inicia los
tramites para la seleccion del contratista que realizara la enajenacion a traves
de matrtillo de conformidad con la normatividad vigente.

e EIl funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacién, elabora
acta de adjudicacién y contrato, para la firma de la Secretaria General, toma
la firma del representante legal de la Entidad seleccionada y legaliza el
contrato y finalmente envia copias a las diferentes areas para lo de su
competencia.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos
y Recursos Fisicos, elabora comunicacion para la firma de la Secretaria
General, esta comunicacién va dirigida a la firma contratada, anexando
relacion detallada de los bienes a vender con sus respectivos precios base
de remate, que es el precio minimo de venta aceptable para la SIC, indicando
sitio de ubicacion de los bienes para su respectiva exhibicién.

e El funcionario o contratista del area de almacén atiende la visita de
verificacion de la Entidad contratada, recibe oficio de esta, en donde se indica
la programacién del evento, acompafiando la visita de verificacion de los
bienes.

e El Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos, recibe
comunicacién de la Entidad financiera con el resultado del evento indicando
los lotes vendidos con la identificacion del comprador y remite al area de
almacén.

e EIl funcionario o contratista del area de almacén recibe comunicacién de la
adjudicacién y programa la entrega de los bienes vendidos.

Enajenacién de bienes a traves de intermediarios idoneos.

El articulo 2.2.1.2.2.2.3., del Decreto 1082 de 2015, establece que cuando se elija
este mecanismo de enajenacién, la venta debe realizarse a través de subasta
publica, o mediante el mecanismo de derecho privado que se convenga con el
intermediario.

La seleccion del intermediario idéneo debe realizarse a través de un proceso de
contratacion de conformidad con lo establecido en los articulos 2.2.1.2.2.1.5., y
2.2.1.2.2.1.5., del Decreto 1082 de 2015.

¢ Elfuncionario o contratista del Grupo de Servicios Administrativos y Recursos
Fisicos elabora estudios previos y de mercado y remite al Grupo de Trabajo
de Contratacion, para la elaboracion del proyecto de pliego de condiciones.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion, recibe y
evalla la viabilidad de los estudios y documentos previos y elabora proyecto
de pliego de condiciones.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion, debe
publicar en el SECOP |II, el proyecto de pliego de condiciones y de la
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convocatoria para la enajenacion de los bienes a negociar en forma directa,
indicando lugar donde se pueden consultar los estudios, documentos previos,
y el listado de bienes sometidos al proceso de enajenacion.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion recibe y
remite a la Direccion Administrativa y al Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos las observaciones al proyecto de pliego
de condiciones segun la naturaleza de la observacion.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos
y Recursos Fisicos y la Direccion Financiera; remiten al Grupo de Trabajo de
Contratacién, las observaciones de su competencia, realizadas por los
oferentes para efectuar los ajustes al proyecto de pliego de condiciones
definitivo.

e Una vez, el funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion
recibe los documentos, realiza ajustes al pliego de condiciones y lo envia
para la firma de la Secretaria General, con las firmas respectivas se publica
en el SECOP I, el acto de apertura y el pliego de condiciones definitivo.

e El funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion, recibe
propuestas (ofertas), para ser evaluadas y entrega al Comité Evaluador.

e EI Comité Evaluador recibe ofertas y verifica requisitos habilitantes de los
oferentes, cuyo resultado debe ser publicado en el SECOP I, junto con el
listado de bienes sobre los cuales se recibieron las propuestas. Realiza la
apertura a las ofertas econdmicas de los proponentes habilitados, en la fecha
y hora sefialadas dentro del pliego de condiciones. Informa la mejor oferta
recibida en sobre cerrado, a fin de permitir, por una sola vez, que los
asistentes mejoren su oferta. Elabora informe sobre las propuestas recibidas
y finalmente, remite los documentos al Grupo de Trabajo de Contratacion.

e EIl funcionario o contratista del Grupo de Trabajo de Contratacion, elabora
acta de adjudicacion y contrato, y envia para la firma de la Secretaria General
y solicita la firma al proponente adjudicado, finalmente remite copias al Grupo
de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos.

¢ Recibir la consignacion por parte del contratista con el valor pactado.

Disposicion final ambiental y otras situaciones particulares.

Es el método mediante el cual la Superintendencia de Industria y Comercio, decide
retirar un bien definitivamente del patrimonio de la Entidad para efectos de una
disposicion final ambiental; sin perjuicio de terceros, como consecuencia de la
obsolescencia que presentan los elementos.

e El funcionario o contratista del area de almacén ejecuta lo dispuesto en la
resolucién de baja.

¢ El funcionario o contratista del area de almacén procede a la entrega de los
bienes a través de los diferentes programas pos consumo liderados por el




~

26 Cédigo: GA02-P0O1

- . PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE —
Industria y Comercio | g \eNES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO | Version: 10

SUPERINTENDENCIA .
Pagina 57 de 66

Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, en compafia de un
representante de la OTI de la Entidad (los de su competencia).

e El funcionario o contratista del area de almacén elabora acta de baja para los
bienes declarados inservibles; en la cual se debe establecer el lugar, fecha,
disposicion final de los desechos y personal que particip6. Finalmente tramita
las firmas del acta en original entre funcionarios y contratistas de la Entidad.

Disposicion final de activos intangibles.

Es el método mediante el cual la Superintendencia de Industria y Comercio, declara
un intangible como obsoleto e innecesario para el normal funcionamiento del
sistema informéatico de la Entidad.

e El funcionario o contratista del area de almacén ejecuta lo dispuesto en la
resolucion.

¢ El funcionario o contratista del area de almacén procede a la destruccién del
bien (cuando aplique), conforme las normas ambientales vigentes, en
compairiia de un representante de la OTI.

e El funcionario o contratista del area de almacén elabora acta de baja para los
bienes declarados inservibles; en la cual se debe establecer el lugar, fecha,
disposicion final de los desechos y personal que particip6. Finalmente,
tramita las firmas del acta entre funcionarios y contratistas de la Entidad.

7.3.6. Elaborar documento en el sistema de inventarios de la Entidad.

El funcionario o contratista del area de almacén elabora el documento "Salida de
almacén" - Comprobante de Baja de Activos — BA o Baja de Licencias — BALI, segun
corresponda.

Nota. Respecto de los bienes sujetos a registro, se aplicaran las normas vigentes
sobre la materia.

7.3.7. Suscribir acta de entrega.

Para el caso de destinacion final por enajenacion, se debe suscribir acta de entrega
entre los representantes legales de la entidad estatal titular del bien y la interesada
en recibirlo, acta de entrega y recibo del bien la cual no puede superar los treinta
(30) dias, sobre la decision de enajenacion de las manifestaciones de interés
presentadas.

7.3.8. Archivar documentacion.

El funcionario o contratista de almacén debe archivar los documentos conforme lo
establecido en la tabla de retencién documental - TRD de la Entidad.
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7.3.9. Realizar salida de bienes por pérdida o hurto.

Actualmente la Entidad cuenta con el Instructivo parala Reclamacién en caso de
Siniestro —GA02-101, donde se encuentra parcialmente el detalle de las actividades
mediante el cual la Superintendencia de Industria y Comercio, decide retirar un bien
definitivamente del patrimonio de la Entidad con ocasion de su desaparicion fisica
por pérdida o hurto.

e El funcionario o contratista de la Entidad, verifica que efectivamente se
produjo la pérdida o hurto del bien y procede a instaurar denuncia penal ante
la Fiscalia General de la Nacion, por pérdida del bien(es) dentro de las
veinticuatro (24) horas siguientes a la ocurrencia del hecho e informa por
escrito al Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos,
anexando la respectiva denuncia.

e El Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos, valida
si el bien se encontraba al interior de la Entidad o no; en caso afirmativo, se
comunica a la compaiiia de vigilancia y solicita a través del supervisor, un
informe de lo ocurrido. Adicionalmente, solicita informe de los hechos al
tenedor del bien; si, por el contrario, el bien se encontraba por fuera de la
Entidad, se solicita informe de los hechos al tenedor del bien.

e El Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos, solicita
reclamacion al corredor de seguros, con el fin de que adelante los tramites
respectivos, para la reposicion del bien ante la(s) compafiia(s) de seguro(s).

¢ El funcionario o contratista del area de almacén recibe el bien por parte de la
aseguradora, siempre que se efectle reposicion del bien y procede conforme
lo establecido en la etapa 1, del presente documento.

7.3.10 Realizar salida de bienes dafio por siniestro.

Para el ejercicio de las actividades a desarrollar a un servidor publico o contratista,
se le asignan bienes los cuales puede ser objeto de dafio involuntario, inherente a
las actividades que se desarrollan diariamente.

En caso de presentarse dafio a un bien asignado, el servidor publico o contratista
debe informar a la Coordinacién del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos
y Recursos Fisicos, mediante reporte donde se detalle modo, tiempo y lugar en que
se presentaron los hechos.

Lo anterior, conforme lo establecido en el Instructivo para la Reclamacion en Caso
de Siniestro —-GA02-101.
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7.4. ETAPA 4: VERIFICAR Y REGISTRAR NOVEDADES DE INVENTARIO.
7.4.1. Registrar movimiento de bienes.

El funcionario o contratista del area de almacén, debe registrar todos los
movimientos de los bienes en el aplicativo de administracién de bienes y garantizar
que los documentos que genera el sistema y que se relacionan a continuacion
contengan las firmas correspondientes para soportar la formalizacion en el recibo
de los bienes.

Actualmente, el perfil de administrador del aplicativo de inventarios de la Entidad
esta a cargo de la Direccidbn Financiera, quien ha asignado al profesional
especializado con funciones de almacenista, del Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos y Recursos Fisicos, el rol para que cada vez que se requiera, genere
usuarios, permisos de acceso y asignacion de roles a los usuarios autorizados al
aplicativo de administracion de bienes.

Cuando exista cambio de usuario administrador, se informara al proveedor para que
genere la modificacion correspondiente en el aplicativo. La ejecucién del control se
evidencia a través de correos electronicos.

Registros bienes devolutivos.

e Ingreso de Bienes (AFEA): Corresponde al registro inicial de los bienes
adquiridos por la SIC

¢ Mejora de bienes (AFME): Corresponde al registro de una mejora a un activo
de la Entidad.

¢ Asignacion de Bienes (AFCE): Corresponde a los bienes que se encuentran
en bodega y se asignhan a un funcionario.

e Cambios de Usuario (CU): Corresponde al traspaso de bienes en uso de un
funcionario a otro.

¢ Reintegro de bienes (AFRE): Corresponde a los bienes que son devueltos a
almacén, que no van a ser utilizados para la prestacion del servicio.

e Baja o venta de bienes (BA): Corresponde a los bienes que ya no son
necesarios para el normal funcionamiento de la Entidad, sobre los cuales se
establece su destinacion final

e Traslado de ubicacion (TRAS): Corresponde al cambio de un bien de una
ubicacion a otra.

Registro de Intangibles.

e Ingreso de Licencias (ENLI): Corresponde al registro inicial del licenciamiento
adquirido o desarrollado por la SIC.
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e Mejora de Licencias (MELI): Corresponde al registro de una mejora en el
licenciamiento adquirido o desarrollado por la SIC.

e Desmejora de Licencias (DELI): Corresponde al registro de una desmejora
en el licenciamiento adquirido o desarrollado por la SIC.

e Ajuste Tiempo Licencias (ATLI): Corresponde al incremento o disminucion
del tiempo de vencimiento del licenciamiento adquirido o desarrollado por la
SIC.

e Baja de licencias (BALI): Corresponde a la baja contable de las licencias que
ya no son necesarias para la Entidad (Situacion diferente a la desinstalacion
la cual se encuentra a cargo de la OTI).

Registros bienes de consumo.

e Ingreso de Bienes (EA): Corresponde al registro inicial de los bienes de
consumo.

e Salida de bienes (SB): Corresponde a la entrega final del bien. Traslado de
bodega (TRBO): Se realiza cundo se requieren mover existencia de bienes
de una bodega a otra dentro del sistema de inventarios.

¢ Reintegro de consumo (RECO): Corresponde al reintegro de bienes de
consumo al almacén (solo se puede realizar durante el mismo mes en que
se genere la salida, hacerlo fuera del mes causado afecta los saldos
contables).

Nota. El aplicativo de administracion de bienes corresponde a un software contable
para el registro de los movimientos de la cuenta Propiedades, Planta y Equipo, de
la SIC. Por lo anterior, los registros generados para cada placa, permiten la
visualizacion de las diferentes afectaciones contables detalladas en cada linea del
documento, sin que esto afecte la traza contable.

Adicionalmente, podran generarse otros documentos diferentes a los mencionados
anteriormente, conforme las necesidades de la Entidad.

7.4.2. Realizar entrega inicial de inventario.

Servidores publicos.

Una vez el Grupo de Talento Humano, indique la novedad de ingreso de personal,
se procede a la asignacion del inventario de los bienes devolutivos necesarios para
el desarrollo de sus actividades, quien debe firmar tanto el documento de registro
de cargue a su inventario para su uso, cuidado y custodia, como el documento que
genera el aplicativo de administracion de bienes de la Entidad.

Contratistas.
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Si es el caso, cuando dentro de las obligaciones de la SIC, esté proveer bienes para
la prestacion del servicio, el supervisor del contrato debe realizar la solicitud y el
area de almacén debe validar los bienes en su inventario para ser asignados en la
prestacion de dichos servicios.

7.4.3. Verificar y registrar el inventario de funcionario en modalidad de
teletrabajo.

El area de almacén debe dar tramite a las novedades de actualizacion de inventario
de los funcionarios a los cuales se les concedi6 laborar bajo la modalidad de
teletrabajo. Para la realizacion de esta actividad, se procedera de la siguiente
manera:

e El area de Talento Humano comunica por escrito al coordinador del Grupo
de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos, las novedades
de asignacion de teletrabajo al funcionario, segun corresponda.

¢ El funcionario a quien se le concedi6 laborar bajo la modalidad de teletrabajo,
sin excepcion, debe comunicarse con el area de almacén a través del correo
almacen@sic.gov.co, con el propdsito de actualizar el inventario que tenga a
su cargo. Lo anterior, teniendo en cuenta que dicha modalidad puede ser de
trabajo hibrido segun haya sido establecido.

e El equipo es entregado e instalado en el domicilio del teletrabajador, cuya
direccién ha sido previamente informada por el Grupo de Talento Humano.

e La entrega material estd a cargo del area de almacén, la instalacion,
configuracion y puesta en funcionamiento esta a cargo de la OTI.

e Cuando el equipo presente fallas técnicas, él teletrabajador, debe informar
de manera inmediata a la mesa de servicios, solicitando el soporte técnico
respectivo.

e En caso de pérdida, dafio o algun otro tipo de siniestro, el funcionario o
contratista debe tener cuenta lo establecido en los numerales 7.3.9.y 7.3.10.,
de este procedimiento.

e En caso de retiro definitivo de la Entidad, o terminacion de la modalidad de
teletrabajo, el Grupo de Talento Humano debe comunicar por escrito al
Coordinador del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos
Fisicos la respectiva novedad, para coordinar con el area de almaceén el
recibo de los bienes en las instalaciones de la SIC y efectuar el reintegro o
reasignacion de los bienes, para posteriormente dar el aval del Formato
Entrega de Documentos y Bienes a cargo del Funcionario — GT02-F19.

7.4.4. Verificar y registrar el traslado de bienes entre servidores publicos y/o
contratistas.
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El traslado de los bienes desde el sitio de almacenamiento hasta los puestos de
trabajo o dependencias de la SIC, es realizado por el funcionario o contratista del
area de almacen.

7.4.5. Verificar y registrar la entrega de bienes por parte de funcionario y/o
contratista.

Cada vez que se genere el retiro o finalizacién de un contrato, se debe solicitar al
area de almaceén copia de su inventario y con este documento se hara entrega de
los bienes y se trasladaran al inventario del jefe de la dependencia o funcionario que
indiquen, el cual se hara cargo de ellos en el lugar donde se encuentren ubicados,
quien deberd realizar la verificacion de los bienes que recibe, mediante el
documento de asignacion debidamente firmado, en el cual los bienes se trasfieren
para su cuidado y custodia.

También se debera realizar la entrega de los bienes, por parte de los servidores
publicos cuando se presenten alguna de las siguientes novedades:

e Funcionarios que se encuentren en comision en otras Entidades.
e Funcionarios con licencia superior a 60 dias habiles.

Una vez el funcionario o contratista no tenga bienes bajo su responsabilidad, se
procede a firmar los siguientes formatos a través los aplicativos tecnolOgicos
dispuestos por la SIC:

e Funcionario: Formato Entrega de Documentos y Bienes a cargo del
Funcionario GT02-F19.

e Contratistas: Formato Acta de Recibo Final y/o Informe Final de Ejecucion
GAO01-F10”

La firma de los formatos anteriores constituye el recibo a satisfaccion de los bienes.

7.4.6. Verificar y reportar los bienes no entregados por el funcionario y/o
contratista.

Para el caso de los funcionarios y contratistas que no hagan entrega de los bienes
a cargo, se procedera asi:

e El area de almacén procedera a la busqueda de los bienes en las
instalaciones de la Entidad, una vez identificados indagara con el jefe de
area, quien indicara a quien asignarle los bienes.

e En caso que el area de almacen, haya realizado al busqueda y los bienes
no aparezcan, se remitira informe a Control Disciplinario Interno, para que
adelante las actuaciones a que haya lugar.
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7.4.7 Actualizar carpeta individual de inventarios por responsable fiscal.

El funcionario y/o contratista del area de almacén, crea y mantiene actualizada una
carpeta de inventarios devolutivos, por cada funcionario o contratista con inventario
asignado, la cual debe contener.

e Asignaciones de inventario.
e Inventarios individuales.

Es pertinente que, cada funcionario o contratista, tenga abierta y actualizada una
carpeta con los bienes confiados a su cargo, integrada por los mismos documentos
ya relacionados; estos documentos son prueba documental en caso de presentarse
alguna controversia sobre bienes a su cargo.

7.5. ETAPA 5. REALIZAR TOMA FISICA DE BIENES.

7.5.1. Realizar toma fisica de bienes devolutivos, en uso.

El Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos - area de
almaceén, efectla la verificacion total o parcial de los inventarios de la Entidad como
minimo una vez al afio.

La toma fisica programada solo se efectla respecto de los bienes a cargo de los
servidores publicos de la Entidad; los bienes a cargo de los contratistas son objeto
de verificacion y actualizacion al finalizar el respectivo contrato.

Toma Presencial.

Toma Virtual.

Seleccionar las éareas o0 servidores
publicos, asi como los dias en que se
efectuara la verificacion fisica de los
inventarios, comunicando por un medio
masivo, sobre la labor a realizar.

Opciébn a. Enviar a través del correo
electronico  inventarios@sic.gov.co, el
inventario a cada uno de los servidores
publicos, con un término establecido para
la revision de su inventario, el cual quedara
en firme si no se presentan observaciones,
cuando el reporte se genera directamente
a través del aplicativo de administracién de
bienes, quien tiene la funcionalidad de
envio masivo de inventarios

Opcién b. Enviar a través del correo
electrénico almacen@sic.gov.co, el
inventario a cada uno de los servidores
publicos, con un término establecido para
la revision de su inventario, el cual quedara
en firme si no se presentan observaciones
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Toma Presencial.

Toma Virtual.

Realizar el recorrido por cada uno de los
puestos de trabajo, confrontando las
existencias fisicas con lo registrado en el
sistema de control de inventarios
evidenciando las observaciones vy
modificaciones a que haya lugar (Bienes en
uso no relacionados en el inventario
enviado, bienes relacionados en el
inventario no hallados fisicamente en su
puesto u oficina).

Manifestar las observaciones respecto al
inventario para los respectivos ajustes al
correo almacen@sic.gov.co

Manifestar las observaciones que daran
lugar a efectuarse ajustes, que igual
pueden afectar otros inventarios. Todos los
inventarios involucrados deberan ajustarse
a la realidad, realizando para el efecto los
soportes de traslado correspondientes. Es
decir, no se efectuara ajustes al sistema de
control de inventarios que no esté
soportado en documento de traslado.

Manifestar las observaciones que daran
lugar a efectuarse ajustes, que igual
pueden afectar otros inventarios. Todos los
inventarios involucrados deberan ajustarse
a la realidad, realizando para el efecto los
soportes de traslado correspondientes. Es
decir, no se efectuara ajustes al sistema de
control de inventarios que no esté
soportado en documento de traslado.

Realizar los ajustes y actualizaciones en el
sistema de control de inventarios se
imprime un reporte de inventario individual
para la firma de cada funcionario o
contratista de la Entidad.

Realizar los ajustes y actualizaciones en el
sistema de control de inventarios, se
imprime un reporte de inventario individual
para la firma de cada funcionario y/o
contratista de la Entidad.

Archivar el reporte del inventario individual
firmado de los servidores publicos en la
carpeta de cada responsable fiscal.

Archivar el reporte del inventario individual
firmado de los servidores publicos en la
carpeta de cada responsable fiscal.

De manera excepcional y ante una situacion de fuerza mayor o caso fortuito la
administracion evaluara la aplicacion de la periodicidad con la que se realiza el
inventario

7.5.2. Realizar toma Fisica bienes en bodega.

El Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos y Recursos Fisicos - area de
almacén, efectuara la verificacion total o parcial de los bienes en bodega como
minimo una vez al afio.

7.5.3. Identificar novedades de latoma fisica.

Para las veces que se adelante el proceso de toma fisica y se evidencien bienes
faltantes, y una vez agotado el proceso de busqueda o identificacion de los mismos
sin que sea posible su ubicacién se procedera a presentar al Comité de Gestion y
Desempefio Institucional y al Comité de Sostenibilidad Contable o quien haga sus
veces, el resultado de la conciliacion del inventario fisico y los bienes registrados el
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aplicativo de bienes de la Entidad, para que se decida las exclusion de estas cifras
de la cuenta de Propiedades, Planta y Equipo.

A continuacion, se establece el lineamiento guia a seguir:
- Bienes Faltantes
a. Bienes identificados posteriores a la toma fisica.

e Realizar nueva busqueda especifica para los bienes faltantes.
e Enviar comunicacion al responsable en el sistema de inventarios de la
Entidad, para los bienes que no se han identificado.
Se presentara al Comité de Gestion y Desempefio Institucional, la relacion de los
bienes que no fueron identificados para que este autorice su traslado al Grupo de
Control Interno Disciplinario y se adelanten las actuaciones correspondientes y asi
proceder al registro contable que sea necesario.

b. Bienes Sobrantes.

e Realizar nueva busqueda especifica para los bienes sobrantes.

e Para los bienes sobrantes, se validara entre la Direccion Administrativa y la
Direccion Financiera el valor de registro de ingreso y la vida util remanente.

e Se presentara al Comité de Gestion y Desemperio Institucional los bienes
identificados para aprobacion de registro en el sistema de inventarios de la
Entidad.

Se realiza el registro en las Cuentas de Propiedades, Planta y Equipo y
posteriormente, la asignacion al responsable identificado.

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS.

GF01-P01 Procedimiento Gestion Contable.

GA02-F07 Ficha Técnica de Software y Licencias.

GAO02-F01 Formato Relacion de Bienes Adquiridos.

GTO02-F19 Formato Entrega de Documentos y Bienes a cargo del Servidor Publico.
GAO02-101 Instructivo para la Reclamacion en caso de Siniestro.

GF01-F01 Formato Conciliacion de Activos Fijos e Intangibles.

GAO02-F03 Formato ldentificacion de Bienes.

GA01-F10 Formato Acta de Recibo Final y/o Informe Final de Ejecucion.
GAO02-F08 Formato de Calificacion del Deterioro para Activos Fijos.

GA02-F09 Formato de Estimacién de Deterioro Intangibles.
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9. RESUMEN CAMBIOS RESPECTO A LA ANTERIOR VERSION.

Se procedi6 a realizar actualizacion en el procedimiento para los siguientes items:
OBJETIVO: se redacté el objetivo, de acuerdo con el documento SC01-F02_V8

o DESTINATARIOS: Se ajusta de acuerdo con el documento SC01-F02_V8

¢ GLOSARIO:

ALMACEN: Se ajusta la redaccion eliminando la designacion del responsable del
almaceén.

ARANDA: se agrega definicion.

BIEN: Se ajusta la redaccion

o ABREVIATURAS: se agregaron ATLI y DELI

e 4. Se actualizé Ley 1952 de 2019.

e 5. Se ajusta la redaccion. 5.2.2 Se actualiza normativa. 5.3.1, 5.3.2, 5.4.3, 5.4.4,
5.5.2.1, Se ajusta la redaccion y 5.6 complemento de informacién. Se agrega
Formato Estimacion Deterioro Intangibles, 5.7 Se ajusta la redaccion y se
complementa informacién.

e 6. Se complementa la Representacion Esquematica del Procedimiento y se
ajusta la redaccion.

e 7.1.1.1.1 se complementa la informacién. Se ajusta la redaccion. 7.1.1.1.5 se
cambia el titulo del numeral y se ajusta la redaccién. 7.1.1.2.2.1.1 se ajusta la
redaccion y se complementa la informacion. 7.1.1.2.2.1.3 se ajusta la redaccion.
7.1.1.2.2.2 se ajusta la redaccion y se complementa informacioén. 7.1.1.2.2.2.3 se
complementa la informacién 7.1.1.2.2.2.6 se ajusta la informacion. 7.1.1.2.4 se
ajusta la redaccion, se agrega el procedimiento para determinar el deterioro de
los activos fijos e intangibles y se complementa informacion. Se cambia el
nombre del formato de Calificacién de deterioro para intangibles y se agrega el
Formato Estimacion Deterioro Intangibles, 7.3 se cambia el titulo del numeral se
ajusta redaccién y se elimina informacion 7.3.1 se ajusta redaccion 7.3.1.1 Se
cambia el titulo y el contenido. Se agrega el numeral 7.3.1.2, 7.3.2 Se ajusta el
titulo, se ajusta redaccion. 7.3.10 se ajusta redaccion y se elimina lo mencionado
en el Instructivo para la Reclamacion en Caso de Siniestro. 7.4.1 Se ajusta
redaccion y se agrega informacién complementaria al proceso. 7.4.2'y 7.4.3 Se
ajusta redaccidn. 7.4.5 se ajusta redaccion se aclaran novedades 7.4.6 Cambio
de titulo del numeral. 7.5.1 Ajuste del titulo del numeral, ajuste de redaccién. 7.5.2
Ajuste de titulo del numeral. 7.5.3 Se ajusta redaccién y se agrega y se elimina
informacién del proceso de toma fisica.

e 8. Se cambia el nombre del Formato Calificacion del Deterioro para Activos Fijos,
GA02-F08 y se crea el GA02-F09 Formato Estimacion de Deterioro Intangibles.

Fin documento.



