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1 OBJETIVO

Establecer las directrices para la administracién de los bienes muebles, inmuebles y suministro de elementos y Utiles
de oficina que requiere el Departamento Nacional de Planeacién (DNP) para el normal funcionamiento de sus
actividades, dando cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente.

2 ALCANCE

El presente manual amplia informacion descrita en el PT-AD-01 Procedimiento para la Administracion de Bienes
Muebles e Inmuebles, aplica para todos los bienes muebles, inmuebles y elementos y Utiles de oficina desde que se
reciben, se registran en el sistema de control de activos hasta que son dados de baja por el DNP en las diferentes
modalidades

3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones utilizados en el presente documento estan disponibles para consulta en el Procedimiento
para la Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles PT-AD-01.

4  CLASIFICACION DE BIENES

Los bienes propiedad del DNP se clasifican por sus caracteristicas, uso, clase, naturaleza y destino en los siguientes
grupos, los cuales tienen una relacion contable de acuerdo con las cuentas establecidas en el Régimen de la
Contabilidad Publica y al movimiento asociado asi:

ITEM CLASIFICACION DE LOS BIENES
1 Bienes Muebles

2 ' Bienes Inmuebles

Nota 1: Dentro de los bienes muebles se encuentran los elementos de consumo que son utilizados por las
dependencias para el desarrollo de sus labores.

5 CONDICIONES GENERALES PARA EL INGRESO DE BIENES

5.1 RECEPCION DE BIENES

e La entidad debe definir el lugar para la guarda, custodia y conservacion de los bienes.

e Cuando se reciban bienes adquiridos por otras dependencias del DNP en el almacén, el supervisor del contrato
debera participar en su recepcion.

e En caso de que sean recibidas entregas parciales de bienes, debera quedar debidamente estipulado en el
respectivo soporte el nimero de unidades recibidas.

o Al recibir los bienes, el funcionario del almacén debe verificar que cumplan las caracteristicas, cantidad, calidad,
presentacion, vencimiento, estado y demas especificaciones estipuladas en el contrato, aceptacién de la oferta,
acto administrativo, factura o remisién.

e De comprobarse diferencias, entre lo fisico y lo contratado, el supervisor del contrato debera adelantar la
reclamacion ante el proveedor segln sea el caso, para que se tomen los correctivos necesarios de acuerdo a lo
pactado contractualmente.
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e Con la factura radicada formalmente por el proveedor y el recibo a satisfaccion por parte del supervisor, se
procedera a realizar el ingreso de los bienes al sistema de control de activos de la Entidad.

e La recepcion de software, medios y licencias, debe ser realizada por la Oficina de Tecnologias y Sistemas de
Informacién (OTSI), quién es la dependencia responsable de verificar y aceptar las condiciones establecidas o
pactadas en los contratos de adquisicién, mantenimiento, renovacién comodato, transferencia o donacién,
diligenciando para ello el formato Ficha técnica software y licencias F-AD-10 el cual debe ser enviado con los
soportes al Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina para su ingreso al Sistema de Control de Activos.

e Cuando sea adquirida una licencia nueva la cual se puede utilizar para varios usuarios, se debera especificar en
el sistema de control de activos, para cuantos usuarios fue adquirida y en qué equipo(s) sera(n) instalada(s), de
igual forma se debera poder identificar que licencias tiene instaladas cada equipo de cdmputo, esta informacién
debera ser suministrada por la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion.

e Para los casos de adquisicion de licencias de software tipo suscripcién, queda establecido que no es un activo
propiedad del DNP, es decir no requiere ingreso al sistema de control de activos de la entidad y su registro contable
lo realizara directamente el Grupo de Contabilidad.

e Cuando el bien posea caracteristicas técnicas especiales, el supervisor del contrato debera diligenciar el formato
Concepto técnico para bienes de TIC F-AD-09, certificando que el bien cumple con las condiciones técnicas
establecidas en el contrato o acto administrativo. En caso de adquisiciones masivas de bienes informéticos y que
tengan las mismas especificaciones técnicas, solo se debe diligenciar y enviar un unico formato de concepto
técnico por la totalidad de estos.

e Cuando se adquieran bienes y el supervisor del contrato considere necesario que estos deban ser custodiados
temporalmente en el almacén, debera diligenciar el formato Programacion para salida de bienes de almacén
F-AD-11, especificando la programacién para el suministro de los bienes adquiridos.

e Paralarecepcion de los bienes es necesario contar con el contrato u orden de compra, la cual debe ser comparada
con la remisién o factura enviada por el proveedor.

5.2 ALMACENAMIENTO DE BIENES

o  Los bienes se almacenaran de acuerdo con su clase y material, con el fin de evitar el deterioro y la contaminacién.
Se deben ubicar los elementos pesados en la parte inferior de los estantes o0 estibas y los de menor peso y uso
en la parte superior.

e Los bienes almacenados con fecha de vencimiento deben ser suministrados teniendo en cuenta la fecha mas
reciente a vencerse.

e  Se deberan aplicar las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas para los colaboradores en el
desarrollo de las actividades de la administracidn de bienes muebles, inmuebles y elementos y Utiles de oficina.

e  Se aplicaran las directrices emitidas en el Plan de Emergencias de la entidad liderado por el Grupo de SST.

e  Para asegurar la conservacion de los bienes, éstos deben ser transportados para su entrega en carretillas o
vehiculos destinados para esta actividad. Asi mismo, para evitar dafio de los objetos y accidentes al personal que
realiza los traslados, los bienes deben asegurarse a la carretilla o elemento que se utilice para su transporte hacia
su lugar de destino.

e Durante el traslado de los bienes debe utilizarse los accesos habilitados como las rampas exteriores antes de
ingresar al edificio de destino.
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5.3 INGRESO DE LOS BIENES AL SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS

e Para el ingreso de bienes usados, el experto en el tema dependiendo del bien que ingrese debe especificar
propiedades, estado y valor comercial.

e  Cuando los elementos cualquiera sea su origen estén valorizados en moneda extranjera, para efectuar el ingreso
al sistema de control de activos del DNP y su registro contable, se debera efectuar la conversién a moneda
nacional, para lo cual se tendra en cuenta la tasa de cambio de la divisa, fijada por el Banco de la Republica en
el momento del ingreso.

e  El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina registrara el conjunto de los médulos y paneles pertenecientes
a un conjunto de oficina abierta y se le asignara un dnico cédigo de identificacidn (placa) y las adiciones que se
realicen se incorporan al aplicativo como una mejora.

e  Para determinar el valor de ingreso de un bien al inventario de la entidad, se tomaré en cuenta lo estipulado en
capitulo 4. PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO y 5. ACTIVOS INTANGIBLES, del Manual de Politicas Contables
del DNP M-FN-01.

e |os bienes adquiridos a través de las diferentes modalidades de contratacién deberan ser ingresados al sistema
de control de activos, previa verificacion de los siguientes documentos soporte segun su origen:

o D TS ESPECIFICACIONES
El ingreso de los bienes al sistema de control de activos se
Rut considera perfeccionado cuando el Coordinador del Grupo de
Recibo a satisfaccion Inventarios y Suministros de Oficina y el auxiliar firman el
Ficha técnica si ol comprobante de ingreso, el cual constituird un soporte para
ADQUISICIONES | Ticnatecnicasiaplica | oconocer y pagar la obligacion al proveedor.
Fact.ura Con el fin de llevar un control de los bienes, se debe asignar a cada
Copia d?] contrato o uno a través del sistema de control de activos, una placa de
aceptacion de oferta. identificacion por cddigo de barras para facilitar el control y
seguimiento de estos.
El proyecto debe elaborar un documento de transferencia dirigido
al DNP en el cual se relacionen los bienes con sus especificaciones
técnicas, costo histérico, depreciacion y vida til, asi mismo
deberan anexar copia de la factura de compra o relacion de valores
Acta por cada activo.
Documento de En el caso que los soportes estén a nombre del DNP, el documento
transferencia vigente de transferencia sera reemplazado por una manifestacion escrita
Conia contrato que formalice su entrega fisica a la entidad, para su
TRANSFERENCIA | ~OP1a SONTE0 correspondiente registro en el sistema de control de activos.
DE PROYECTOS interadministrativo o
convenio Para el ingreso de software y bienes TIC transferidos por lo
Factura o relacion de proyectos, se deberan tener en cuenta los siguientes criterios:
los bienes con sus 1. Las licencias de software que adquieran los proyectos o las
respectivos valores. soluciones desarrolladas a la medida deben quedar a nombre
del DNP.
2. Para el ingreso de bienes TIC al sistema de control de activos,
se debe diligenciar el formato Concepto Técnico para bienes
de TIC F-AD-09, con el respectivo documento de transferencia.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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DONACIONES

Acta documento de
donacion

Factura o relacion de
los bienes con sus
respectivos valores

Ficha técnica si aplica.

Cuando se reciban bienes a titulo de donacién de personas
naturales o juridicas o de otras entidades publicas a titulo gratuito,
se deben recibir de conformidad con el convenio, contrato o acto
administrativo y el acta de entrega suscrita por el donatario, la cual
debe ser firmada por el representante legal o su delegado,
tratdndose de una persona juridica y por el Coordinador del Grupo
de Inventarios y Suministros de Oficina del DNP. Hay donacion
cuando se transfiere a titulo gratuito e irrevocable la propiedad de
un bien que le pertenece al donatario, previa aceptacion de su
representante legal.

El convenio, contrato o acto administrativo debe contener la
relacién de los elementos objeto de la donacion o traspaso. Si los
bienes no estan valorizados, los valores que se den a éstos seran
los que determine el DNP, teniendo en cuenta el estado en que se
encuentre el bien o el valor de un bien de similares caracteristicas
con que cuente la entidad.

En caso de transferencia de vehiculos o inmuebles, el registro de
ingreso al sistema de control de activos del DNP, se realizara
cuando la propiedad se encuentre a nombre de la entidad, es decir
la tarjeta de propiedad del vehiculo y para los inmuebles el
certificado de tradicion.

PRESTAMOS

Contrato de comodato
0 acto administrativo el
cual debe contener la
relacion de los bienes
con su respectivo
valor.

Cuando se reciban bienes en calidad de préstamo o comodato para
uso permanente y sin contraprestacion (de una entidad de derecho
publico o privado), se deben recibir segun lo establecido en el
convenio, contrato o acto administrativo y suscribir el acta de
entrega por el comodatario, a través de su representante legal o su
delegado, tratandose de una persona juridica y por el Coordinador
del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina del DNP. Los
bienes relacionados en el acta deben estar valorizados (costo
historico, depreciacion, vida Util y valor en libros) y debe especificar
el estado de uso de los bienes y el término de duracion del
comodato.

REPOSICIONES

Comunicaciones
escritas

Factura

Documentos de
indemnizacion por
parte de la
aseguradora o
documento soporte de
quien reponga el bien.

Si la reposicion la realiza la compafiia aseguradora, se debe
adjuntar la factura de compra, aceptacion y liquidacién del siniestro.

Si la reposicién la realiza el funcionario, exfuncionario, contratista,
o0 la compafiia de vigilancia, éste debera aportar la factura de
compra en la cual se debe indicar el detalle del bien.

Para el caso de los bienes TIC, la OTSI debe emitir su concepto
técnico a través de la herramienta con que cuente para tal fin, con
las especificaciones del activo a recibir y certificar que el bien
cumple con iguales o superiores caracteristicas del bien que se
esta reponiendo; de igual forma deberan aportar la ficha técnica del
activo.

Nota 2: Para determinar el valor de ingreso de un bien transferido o donado, el Grupo de Inventarios y Suministros de
Oficina realizara el célculo teniendo en cuenta lo establecido en el Manual de Politicas Contables y aspectos tales
como: valor y fecha de compra del bien, vida Util inicial y transcurrida desde la fecha de compra del bien y depreciacion

transcurrida.
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5.3.1 INGRESO DE BIENES TIC

e Si el bien corresponde a un activo catalogado como un bien de TIC (Tecnologias de la Informacién vy la
Comunicacion), el supervisor del contrato o funcionario experto debe diligenciar el formato Concepto técnico
para bienes de TIC F-AD-09, detallando las caracteristicas de los elementos establecidas en el contrato, acto
administrativo o documento de reposicion. En caso de adquisiciones masivas de bienes informéticos y que tengan
las mismas especificaciones técnicas, solo se debe diligenciar y enviar un tnico formato de concepto técnico por
la totalidad de estos, especificando toda la informacién pertinente.

e Siel bien corresponde a una licencia de software, el supervisor del contrato o el responsable de la OTSI debera
diligenciar los soportes detallados en el cuadro de “documentos soporte para ingresos” y el formato Ficha técnica
software y licencias F-AD-10, con el propésito que se realice el registro en el sistema de control de activos del
DNP. La responsabilidad por la custodia, administracion, instalacién y control de las licencias de software sera de
la OTSI.

e Cuando el tipo de licencias de software sea tipo OEM, es decir licencias preinstaladas que solo pueden ser
utilizadas e instaladas en el PC con el que fueron adquiridas, no se debe registrar en el Sistema de Control de
Activos como un bien individual, si no como una caracteristica del hardware al que pertenece.

e Las licencias de software deben ser registradas en el inventario de la entidad, cuando se renueven las mismas
se manejara como una actualizacion a la misma placa de identificacién a la cual corresponde la renovacion de la
licencia, detallando en las propiedades de la placa la cantidad de usuarios para los cuales fue renovada la licencia.

e La OTSI debera notificar al Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina sobre las novedades de los servicios
de informacién desarrollados y que deban ser ingresados al sistema de control de activos, aportando la
documentacion requerida para dicho ingreso.

o Los computadores se deben registrar en las subcuentas de Equipo de Cémputo y se manejara el equipo completo
como unidad y no por partes, es decir se registra la maquina como un todo, que incluye los componentes basicos
y periféricos indispensables para su funcionamiento, entre otros: monitor, C.P.U, teclado, audifonos, docking y
mouse.

e  Se asignara un cbdigo de placa principal a la C.P.U y en los registros de activos del aplicativo se relacionaré el
serial de esta, asi como la relacién de los componentes del equipo de computo. Fisicamente la placa se adhiere
ala C.P.U del equipo.

6 CONDICIONES GENERALES PARA EL EGRESO DE BIENES

Los bienes que se entregan al servicio o se dan de baja en la entidad, se clasifican de la siguiente manera:

Tipo de Egreso  item Clase
Entrega de 1 Egreso por suministro de bienes muebles adquiridos
bienes al 2 Egreso por suministro de bienes muebles usados
servicio o :
3 Entrega de los elementos de papeleria y Utiles de oficinas
1 Baja por transferencia de bienes a titulo gratuito entre entidades Estatales
Baja de bienes Baja por enajenacion de bienes muebles a través de un tercero
de la Entidad L it
3 Bajas por destruccion
4 Bajas de bienes cuya destinacion final esta reglamentada por normas

ambientales
5 Bajas por caso fortuito o fuerza mayor
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Baja por perdida, dafio o hurto
Baja de bienes recibidos en comodato
Baja de bienes por reposicién por garantia

© o0 N O

Baja de elementos de papeleria y Utiles de oficina

6.1 ENTREGA DE BIENES AL SERVICIO

6.1.1 EGRESO POR SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES

e La entrega de los bienes se haréd de acuerdo con las necesidades identificadas por el Grupo de Inventarios y
Suministros de Oficina o a las solicitudes realizadas por los funcionarios o contratistas. Cuando se detecta la
necesidad de hacer un cambio masivo de un bien no se requerira solicitud por parte de los funcionarios o
contratistas.

o Laformalizacién de entrega de los bienes se hara de forma virtual (correo electrénico) a través de un comprobante
de egreso con el cual cesa la responsabilidad por su custodia, administracion y conservacion, por parte del
Coordinador del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina y queda en poder de quien recibe. El funcionario o
contratista tendra un término de 15 dias calendario contados a partir de la notificacion de este (no se contaran los
dias en que el colaborador se encuentre en alguna situacion administrativa), para objetarlo o aceptarlo. De no
recibir respuesta dentro del término establecido se entendera aceptada la entrega de los bienes.

¢ Cuando se entreguen bienes en forma provisional se diligenciara el formato Entrega provisional de bienes F-
AD-03

6.1.2 EGRESO POR SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS O USADOS

Los bienes muebles se entregaran directamente a la persona sefialada en el comprobante de egreso, de acuerdo con
el siguiente tramite:

o El auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina verifica la existencia de los bienes en el sistema de
control de activos. De existir el bien se registra en el aplicativo, se genera el comprobante de egreso y se hace su
entrega fisica.

e En caso de no tener existencia de los bienes solicitados, el auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de
Oficina comunica al Coordinador del grupo para que determine la viabilidad de la adquisicién.

6.1.3 ENTREGA DE LOS ELEMENTOS DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINAS

Los elementos de papeleria y Utiles de oficina serdn suministrados previa solicitud de pedido realizado por un
funcionario o contratista al cual se le generaré el respectivo comprobante de egreso. El tramite se hara de la siguiente
forma:

o Para los pedidos bimensuales, la (el) secretaria (0) de la dependencia solicita los elementos de papeleria y Utiles
de oficina requeridos, a través del aplicativo 0 medio existente para tal fin y anexan archivo Excel con la relacion
de los elementos de papeleria y Utiles de oficina.

e Las solicitudes extraordinarias que surjan de estos elementos podran ser enviadas por cualquier funcionario o
contratista de las dependencias a través del aplicativo existente para tal fin.
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El auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina recibe la solicitud, verifica con base en las estadisticas
de suministros de las dependencias que las cantidades se ajusten a los histéricos y determina en conjunto con el
Coordinador del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina los elementos y cantidades a suministrar.

En caso de haber existencias en el almacén, se registra en el aplicativo correspondiente los bienes solicitados, se
genera el comprobante de egreso de bienes y se aprueba su entrega.

En caso de no contar con existencias en el almacén, el auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina
solicita los elementos a través del contrato de suministro que se tenga establecido para tal fin.

En caso de no contar con existencias en el almacén y no se puedan adquirir a través del contrato de suministros
que se tenga establecido, se le informara a la dependencia para que trdmite ante el area financiera la posibilidad
de adquirirlo con recursos de caja menor.

El Coordinador de Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina valida que la informacion del comprobante
corresponda con la solicitud recibida, firma el comprobante y lo entrega para su archivo.

La (o) s secretaria (0) s de las dependencias son responsables por la custodia y tenencia de los elementos de
papeleria y Utiles de oficina que reposan fisicamente en las dependencias, los cuales son entregados de forma
periddica segun las solicitudes realizadas por ellas y de acuerdo con los pardmetros de consumo establecidos por
la entidad.

6.2 BAJA DE BIENES DE LA ENTIDAD

Los bienes muebles que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sean Utiles para el DNP y no sean susceptibles
de adaptacion o reparacidn, seran presentados ante el Comité de Gestion y Desempefio Institucional de la Entidad,
partiendo del analisis administrativo, técnico y financiero que corrobora que no son requeridos para el servicio del DNP
con el fin de que apruebe su baja, para lo cual se debera tener en cuenta:

Los bienes seran almacenados en la entidad, hasta tanto se surta el tramite para su destino final.

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

Los activos que se den de baja deben retirarse contablemente afectando el costo histérico, los ajustes, los registros
de depreciacién o amortizacién acumulada, asi como las valorizaciones, desvalorizaciones y provisiones que
afecten al activo correspondiente.

La entrega de bienes de la Entidad dados de baja debera quedar registrada en el sistema de control de activos y
quedara formalizada con el comprobante de baja firmado por el Coordinador y el auxiliar responsable del Grupo
de Inventarios y Suministros de Oficina, quienes verifican que la informacién del comprobante esté conforme a lo
establecido.

Si el bien tiene caracteristicas técnicas especiales, debido a su naturaleza y tecnologia, el documento de analisis
técnico, administrativo y financiero debera contener los soportes de los conceptos técnicos emitidos por el
funcionario experto.

El aplicativo del Centro de Servicios esta disefiado para emitir los conceptos de bienes TIC, y puede ser accedido
unicamente por los usuarios que intervienen en el proceso debidamente identificados, tales como quién solicita,
quién emite y quién aprueba, quienes responden de manera solidaria en su emisién de acuerdo con su alcance.
Por lo tanto, la impresién del reporte emitido no requiere de la firma fisica para su autenticidad, teniendo en cuenta
que el control y seguimiento se realiza a través de los registros del aplicativo del Centro de Servicios.

Para el caso de los bienes TIC, la OTSI emitira su concepto mediante el flujo de conceptos técnicos, a través de
la herramienta disefiada para tal fin, con el cual se podra dar de baja por obsolescencia o por dafio. Esta

PAGINA: 9de 21 VERSION: 11



(ia Departamento Nacional MANUAL PARA LA ADM|N|STRAC|ON DE BIENES | CODIGO:M-AD-01

¥) dePi i6n - DNP
v e enesaen MUEBLES E INMUEBLES PAGINA: 10 de 21 VERSION: 11

herramienta provee caracteristicas especificas que permitan determinar el estado del bien, fecha de adquisicion,
dafios reportados y la conclusion.

e El alcance de los conceptos emitidos por la OTSI para equipos celulares se limitara sélo a determinar la
operatividad y funcionamiento del dispositivo mévil y le corresponde al Comité de Gestion y Desempefio
Institucional definir el destino que se le dara a estos bienes.

e El Comité de Gestion y Desempefio Institucional, revisa la informacion suministrada en el documento de analisis
administrativo, técnico y financiero y con base en los conceptos técnicos emitidos por los expertos en el tema,
aprueba la enajenacion y destino final de los bienes.

e Cuando existan bienes con concepto técnico para baja en consideracion a los criterios de su estado por
obsolescencia tecnologica, deterioro que ha sufrido el bien por su normal uso, y pérdida de capacidad productiva
y aun posean saldo en libros, se podra realizar la actualizacion de su valor en libros a cero, tomando como base
lo estipulado en dicho concepto.

e En los casos en que algunos de los periféricos de los equipos de computo autorizados ser dados de baja, se
encuentren en buen estado, y por manifestacion de la OTSI necesiten ser instalados en otros equipos de cémputo.
Estos deberan solicitarlo y enviar concepto técnico indicando el valor a registrar en libros del periférico requerido,
los mismos podran ser puestos al servicio, no obstante, se dara de baja en el sistema la placa del equipo con sus
partes las cuales deberan quedar registradas en el sistema de control de activos como una anotacién en las
propiedades adicionales del equipo al cual le van a ser instaladas.

e Cuando en el desarrollo de actividades de remodelacién o adecuaciones de oficina abierta, las mismas sean
desarticuladas y este genere sobrantes de superficies u otros elementos, los mismos podran ser reutilizados en
otras dependencias o si es el caso seran dados de baja como sobrantes afectando la placa del bien, lo cual debera
quedar informado en el sistema de control de activos como un deterioro del bien.

6.2.1 BAJA POR TRANSFERENCIA DE BIENES A TITULO GRATUITO ENTRE ENTIDADES ESTATALES

Para la baja por transferencia de bienes a titulo gratuito entre entidades estatales, se publica resolucion con la relacién
de los bienes en la pagina web de la entidad durante 30 dias calendario, con el fin de ofrecerlos a titulo gratuito a otras
entidades estatales. En caso de vehiculos, la entrega se realizara contra presentacion de la tarjeta de propiedad a
nombre de la entidad estatal a quién se transfiere la propiedad.

6.2.2 BAJA POR ENAJENACION DE BIENES A TRAVES DE UN TERCERO

La entidad podra contratar a promotores, bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y
productos, o cualquier otro intermediario idoneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar, teniendo en cuenta las
siguientes indicaciones:

e Relacién completa de los bienes por grupos de activos, clase, placa, especificaciones si hay lugar a ello y valores
con que se encuentren en los registros contables.

o Acta del Comité de Gestion y Desempefio Institucional que apruebe la enajenacién y destino de los bienes.
e Laentrega de los bienes al comprador se formalizara con el acta de adjudicacion.

e Para el registro de baja en el sistema de control de activos, sera necesario contar con: acta de adjudicacion,
andlisis técnico, administrativo y financiero el cual es presentado en el Comité de Gestion y Desempefio
Institucional y su respectiva acta.

e En caso de vehiculos, la entrega sera contra presentacion de la tarjeta de propiedad a nombre del adjudicatario,
luego de lo cual se haré la respectiva baja en el sistema de control de activos.
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o Lacopia del soporte de los recursos recibidos con ocasién de la enajenacion de los bienes y que son consignados
al Tesoro Nacional o a la entidad, sera remitido al Grupo de Tesoreria y al Grupo de Contabilidad, para los registros
alos que haya lugar.

6.2.3 BAJAS POR DESTRUCCION

Cuando los bienes comercialmente carezcan de valor, se encuentren en alto grado de deterioro, contaminacion o que
la entidad considere que por sus caracteristicas no deban ser comercializados por cualquier hecho que impida su
venta, se procedera a su destruccion.

Se levantara acta de destruccién suscrita por los funcionarios delegados para el efecto, que sera el soporte para
elaborar el registro en el sistema de control de activos.

6.2.4 BAJAS DE BIENES CUYA DESTINACION FINAL ESTA REGLAMENTADA POR NORMAS
AMBIENTALES

Cuando existan bienes que contengan elementos o0 compuestos peligrosos, que, si bien no generan problema durante
su uso, pero se convierten en un residuo de un aparato eléctrico o electronico (RAEE), el cual puede afectar al ambiente
y que ademas por su deterioro, obsolescencia tecnolégica o que ya no son Utiles para la entidad, deban ser dados de
baja, se deberé realizar su disposicidn final de acuerdo con lo establecido en el Manual Operativo del Componente
de Gestion Ambiental M-PG-06.

6.2.5 BAJAS POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Cuando la pérdida o dafio definitivo de un bien suceda por caso fortuito o fuerza mayor, debido entre otros a terremotos,
inundacién, incendio; el Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina presentara por escrito informe pormenorizado
al corredor de seguros del siniestro, para proceder a tramitar la reclamacion ante la aseguradora.

Una vez reconocido el siniestro por la aseguradora, el Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina procedera a
realizar la baja del bien en el sistema de control de activos.

6.2.6 BAJA POR PERDIDA, DANO O HURTO

e Cuando en desarrollo de las labores propias de los funcionarios y contratistas, se genere la perdida, hurto o dafio
no generado por los funcionarios, contratistas o pasantes deberan reportar al Grupo de Inventarios y Suministros
de Oficina a través de memorando, el suceso ocurrido detallando la informacién de: modo, tiempo y lugar en que
se ocasiono el hecho, con el fin de reportarlo a la Aseguradora.

e Cuando un bien sea hurtado o desaparezca de las instalaciones de la entidad, la compafiia de vigilancia debera
anexar un informe de lo sucedido y si se determina su responsabilidad o negligencia, dicha empresa debera
reponer el bien.

e Cuando por voluntad propia un funcionario o contratista reponga un bien a cargo que presenta dafios, le fue
hurtado o se perdid, debera hacer entrega del bien con un memorando, el cual sera el soporte para la baja del
bien que presento la novedad.

o El soporte para la baja de los bienes dados en reposicion sera la aceptacion del siniestro por parte de la
aseguradora 0 comunicacién escrita por parte de la compafiia de vigilancia entregando el bien en reposicion,
segun corresponda

e En el momento que el bien siniestrado es repuesto por la aseguradora, funcionario, contratista 0 empresa de
vigilancia, se daré de baja del sistema de control de activos.
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6.2.7 BAJA DE BIENES RECIBIDOS EN COMODATO

Para la baja de bienes dados en comodato al DNP, se debera tener como soporte el contrato de comodato suscrito
entre las partes, asi como el acta de devolucion de los bienes al comodante.

6.2.8 BAJA DE BIENES POR REPOSICION POR GARANTIA

Cuando un bien se encuentre en periodo de garantia y se requiera devolver al proveedor por que presenta dafio y el
mismo es sustituido por otro en igualdad de condiciones, se realizara la baja en el sistema de control de activos del
bien sustituido y el soporte de la entrega del bien y la baja del mismo seré el formato de retiro de bienes F-AD-04.

6.2.9 BAJA DE ELEMENTOS DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

o Los consumibles y kits de mantenimiento que hacen parte de un equipo que sea autorizado para la baja, también
deben ser dados de baja, siempre y cuando no queden al interior de la entidad equipos con las mismas
caracteristicas que puedan requerir dichos elementos.

o Para dar de baja elementos de papeleria y Utiles de oficina por vencimiento 0 desuso u otras causas similares no
imputables a culpa o dolo del responsable, los elementos seran destruidos 0 entregados para disposicion final.
Luego se debera elaborar un acta por parte del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina, en la cual se hara
relacién pormenorizada de los bienes por agrupaciones, con las caracteristicas, cantidades, fecha de compra,
fecha de vencimiento y la justificacion para dar de baja los mismos. Estas acciones seran informadas al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

6.3 REPORTES DE NOVEDADES DE INGRESOS Y EGRESOS DE BIENES A LA ASEGURADORA

Durante la vigencia del Programa de Seguros el Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina debera reportar al
corredor de seguros y éste a su vez a la Aseguradora, las novedades de ingresos y egresos de bienes de la Entidad,
sin embargo, la adquisicion de bienes que se haga durante la vigencia del contrato de seguros, estaran
automaticamente amparados por la respectiva péliza, de acuerdo con lo establecido en la Péliza Todo Riesgo Dafios
Materiales. En caso de que el valor de las novedades de los ingresos supere el valor de los egresos, el supervisor
tramitara el pago con cargo al Registro Presupuestal que se tenga para tal concepto.

En caso de que el valor de las novedades de egresos supere el de los ingresos, quedara un saldo a favor de la Entidad
para futuras inclusiones de bienes y si no se dieren, deberan ser reintegrados al Tesoro Nacional.

6.3.1 REPORTE DE SINIESTROS A LA ASEGURADORA

En caso de presentarse pérdida, hurto o dafio de un bien no generado por su uso normal, se deben realizar las
siguientes actividades:

e Elresponsable de la pérdida, dafio o hurto del bien debe notificar por escrito al Grupo de Inventarios y Suministros
de Oficina indicando modo, tiempo y lugar de los sucesos. Para el caso de los bienes hurtados se debera anexar
denuncio ante la autoridad competente describiendo: modo, tiempo y lugar del suceso, y especificando si el hurto
fue con violencia o sin violencia.

e El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina informara al corredor de seguros a través de oficio la ocurrencia
del siniestro anexando los documentos enviados por el responsable, copia del comprobante de ingreso al sistema
de control de activos y de ser solicitado por la aseguradora de una a tres cotizaciones del valor del bien siniestrado,
con el fin de que el corredor haga traslado de estos a la aseguradora, para lograr la indemnizacién o reposicion
del bien.
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o Una vez sea indemnizado el bien por parte de la aseguradora, el auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros
de Oficina responsable de los ingresos y egresos de bienes realizara la baja del bien siniestrado en el sistema de
control de activos del DNP, detallando en la descripcidn de la operacion el nimero de siniestro asignado por la
aseguradora, anexando como soporte el reporte del siniestro enviado a la misma junto con la aceptacion del
siniestro.

e Asi mismo, el auxiliar realizara el ingreso al sistema de control de activos de la entidad del bien recibido como
reposicion por parte de la aseguradora, detallando en la descripcion de la operacién el nimero de siniestro
asignado por la aseguradora y la placa de inventario del bien que fue siniestrado, anexando como soporte de la
operacion la aceptacion del siniestro.

El bien reportado como dafiado sera entregado a la aseguradora cuando haya sido realizada la indemnizacion o
reposicion por parte de esta.

Para el ingreso del bien indemnizado por parte de la aseguradora, el coordinador del Grupo de Inventarios y
Suministros de Oficina solicitara concepto técnico a quien corresponda (OTSI — Grupo de Logistica e Infraestructura),
que el mismo cumple con las especificaciones requeridas por el DNP para proceder a ingresar el bien.

Cuando por circunstancias particulares, los bienes siniestrados deban ser indemnizados en dinero, el mismo debera
ser consignado por la aseguradora a una cuenta del Tesoro Nacional indicada por la Subdireccién Financiera del DNP.

En caso de presentarse un siniestro de vehiculos, es decir accidentes que causen dafio al vehiculo, lesiones a terceras
personas incluida muerte, pérdida total o parcial por dafio, pérdida total por hurto (es la desaparicion completa del
vehiculo) o parcial por hurto (de las partes o accesorios fijos, necesarios para el funcionamiento normal del vehiculo),
el conductor es el responsable de reportar el siniestro, para lo cual deberéa tener en cuenta el siguiente procedimiento:

e Al ocurrir cualquier accidente, pérdida o dafio, el conductor debera comunicarse a la linea 24 horas de la
aseguradora con el fin de que le presten los servicios a que haya lugar (Grua, carro taller, traslado de ocupantes
por inmovilizacion del vehiculo, perito en el sitio del accidente, asistencia juridica, cerrajero o conductor elegido).

e Cuando se reporte el siniestro a la aseguradora, ésta asigna el taller donde se debe llevar el vehiculo para que le
hagan el respectivo peritaje y se autorice al taller para su reparacién.

o Siaraiz del siniestro el vehiculo no puede ser movilizado, se informara el lugar donde se encuentra, para que se
autorice el servicio de grua.

o El conductor dentro del primer dia habil siguiente a la fecha a la ocurrencia del siniestro o en que haya conocido
0 debido conocer la ocurrencia del mismo, debera informar los datos del vehiculo afectado y los hechos ocurridos
al Coordinador del Grupo de Servicios Generales mediante el formato Informe de accidente o incidente de
vehiculo F-AD-07, asi como el nimero de caso del siniestro que le fue asignado al momento de reporte a la
aseguradora (es el mismo numero dado en la linea 24 horas). A este informe se debera anexar fotocopia del
seguro obligatorio (SOAT), tarjeta de propiedad, licencia de conduccién, carta de autorizaciéon de conductores del
DNP y cédula del conductor.

e Mediante documento escrito el Coordinador del Grupo de Servicios Generales, debe informar el siniestro al
subdirector Administrativo y Relacionamiento con la Ciudadania y al Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina
y si es del caso a la Subdireccidn de Gestion del Talento Humano (SGTH) para lo que corresponda.

e El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina enviara al corredor de seguros el Informe de accidente o
incidente de vehiculo F-AD-07 junto a los documentos antes mencionados, con el fin de realizar la formalizacion
del siniestro ocurrido ante la Aseguradora de la Entidad.

Nota 3: Para los casos sefialados anteriormente, se reportaré a la Oficina de Control Interno Disciplinario aquellos en
los cuales se considere hubo detrimento patrimonial, afectacién a la misionalidad y/o a las funciones inherentes del
DNP, o en los casos en que se evidencie se actud con dolo o con algun factor amplificador de la culpa (impericia,
imprudencia, negligencia y la violacion de reglamentos legales o de procedimiento).

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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En caso de presentarse reclamaciones ante la aseguradora por siniestros de la(s) Péliza(s) de Responsabilidad Civil
servidores publicos, el funcionario implicado es el responsable de reportar cualquier investigacion o proceso
disciplinario interno, iniciado(s) por cualquier organismo de control u organismo interno de la entidad, el funcionario o
exfuncionario debera tener en cuenta el siguiente procedimiento:

o Informar por escrito al coordinador del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina, del posible siniestro,
anexando los siguientes documentos: Auto de Apertura y/o Notificacion (denuncia contra el funcionario y copia de
la investigacion administrativa), poder, propuesta de honorarios del apoderado, hoja de vida del apoderado, copia
tarjeta profesional del apoderado, copia cédula de ciudadania del Apoderado al 150%, constancia laboral con
certificacién de tiempo de servicio y de cargos del funcionario investigado, cotizacion de los honorarios de
abogado.

o El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina debera dar aviso del siniestro por escrito a la Aseguradora a
través del corredor de seguros anexando los documentos antes relacionados, con el fin de afectar la(s) péliza(s)
de Responsabilidad Civil servidores publicos.

7 CONTROL DE ACTIVOS PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO Y DE CONTROL ADMINISTRATIVO

El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina llevara registro detallado de los inmuebles propiedad del DNP en los
expedientes fisicos y virtuales para su administracion, con los siguientes documentos y/o informacion:

Copia de la escritura

Matricula Inmobiliaria

Informacion Catastral

Avallo Catastral

Documentos descriptivos
Formularios de pago de Impuestos
Demas soportes que se requieran

NS o iy oo I

Para determinar si un bien ingresa a formar parte de la propiedad, planta y equipo de la entidad, se tomara en cuenta
lo estipulado en el numeral 4.1.2.1. Materialidad para el reconocimiento de la propiedad, planta y equipo, del Manual
de Politicas Contables del DNP.

Los elementos de control administrativo son bienes que son controlados administrativamente ya que son registrados
directamente al gasto, debido a que su costo es menor a 232 UVT (Unidad Valor Tributario), valor que ha definido la
entidad como materialidad para los bienes. En el caso especifico del Software y el Grupo de Activos de Equipo de
computacion, la materialidad ha sido definida en 116 UVT.

7.1 INVENTARIO DE BIENES

o Latomafisica de bienes muebles al servicio se hara una vez al afio con corte a 31 de diciembre y se rendiran dos
informes: uno con corte a 30 de junio y otro con corte a 31 de diciembre.

e ElGrupo de Inventarios y Suministros de Oficina realizara la toma fisica de bienes por piso y por puesto de trabajo,
verificando cada uno de los bienes que tenga a cargo el funcionario o contratista, de ser necesario registrara las
novedades en el sistema de control de activos y emitira la relacion de los bienes a cargo con el fin de que sea
revisada y avalada por el funcionario o contratista.

e Sien la verificacion fisica de los bienes, se detecta que alguno de ellos no esta en uso o se encuentra en mal
estado, el auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina procede a recoger el bien y solicita el concepto
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técnico del area respectiva, con el fin de definir si debera ser dado de baja o si puede ser puesto al servicio en
otra dependencia.

La toma fisica de los bienes existentes en el almacén incluyendo los bienes de consumo, se debe realizar como
minimo dos veces al afio, con corte a 30 de junio y a 31 de diciembre, el resultado se confrontara contra los saldos
de existencias generados por el sistema de control de activos a la fecha de su realizacion. Este conteo sera
realizado por los funcionarios responsables del almacén y el Coordinador del Grupo de Inventarios y Suministros
de Oficina quienes elaboraran y firmaran un certificado de existencia de bienes el cual tendra adjunto el listado de
saldo de bienes donde conste el resultado de la toma fisica.

La Subdireccién Administrativa y Relacionamiento con la Ciudadania (SARC) podra solicitar pruebas selectivas
de bienes, cuando lo considere necesario.

Los bienes en servicio que usa individualmente cada funcionario y contratista para el desarrollo de sus labores
seran registrados en el sistema de control de activos, y los bienes de uso comun de cada dependencia seran
responsabilidad del jefe del area.

El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina llevara el control total y detallado de los bienes y sus responsables
a través de la herramienta o aplicativo utilizado para tal fin, la cual es el soporte para determinar el responsable
del bien, su ubicacion, y trazabilidad.

Los supervisores de contratos de prestacion de servicios deberan informar del retiro de los contratistas a su cargo
con el fin de proceder a actualizar la informacion en el sistema de control de activos y constatar que los bienes
utilizados no presentan ninguna novedad. La responsabilidad sobre estos bienes quedara a cargo del supervisor
tanto para estos casos, como en el periodo de fin de afio € inicios de nuevo afio, mientras son suscritos los nuevos
contratos de prestacién de servicios.

Cuando a los funcionarios les sea asignado o actualizado la relacién de bienes a cargo, la misma les sera enviada
a través de correo electrénico por el auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina, y tendran un
término de 15 dias calendario contados a partir de la notificacién de este, para objetarlo o aceptarlo. De no recibir
respuesta dentro del término establecido se entendera aceptada la relacién de bienes a cargo. Para los
contratistas la relacion de bienes a cargo sera enviada Unicamente por correo electronico y se les aplicara las
mismas condiciones de aceptacion de bienes a cargo de los funcionarios.

Los funcionarios y contratistas que presten sus servicios al DNP y que se trasladen de una dependencia a otra o
que se retiren definitivamente de la entidad, deberan informar al Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina
para que se efectle la actualizacion de los bienes a cargo o la entrega de estos.

Cuando en el proceso de verificacion fisica de los bienes, se encuentren bienes que no estan en uso o se
encuentren en mal estado y no fueron reintegrados al Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina, el Auxiliar
del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina encargado de la relacién de bienes procede a recoger el bien
y solicita el concepto técnico para proceder con el reintegro, registra la novedad en el aplicativo, se genera el
comprobante respectivo y se procede a recoger la firma de la persona que lo tenia a cargo con el fin de descargar
la responsabilidad que tenia sobre el bien.

La toma fisica de elementos de papeleria y Utiles de oficina almacenados en las dependencias se realizara por
parte del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina cada vez que se requiera controlar los suministros de
bienes.

La administracion del material bibliografico de la biblioteca esté a cargo del Grupo de Biblioteca y Archivo quienes
ejercen el control a través del registro de préstamo de libros. Este grupo deberé informar al Grupo de Inventarios
y Suministros de Oficina las novedades que se llegaran a presentar por pérdida o la no devolucién del material
bibliografico.

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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7.2 TRASLADO DE BIENES

Los funcionarios y contratistas deberan tener en cuenta los tiempos establecidos en la circular 0015 del 11 de
septiembre de 2014, para el traslado individual o masivo de bienes, por cambio de puesto de trabajo.

El traslado de bienes entre funcionarios y/o contratistas opera cuando el responsable decide entregar uno o todos los
bienes a su cargo, porque ya no lo necesita para sus funciones y existe la necesidad de estos bienes en otra
dependencia o por otro funcionario o contratista, el procedimiento a realizar es el siguiente:

o Elfuncionario o contratista responsable solicita el traslado a través del aplicativo ubicado en la Rebeca — Portal
de usuarios Centro de Servicios, de los bienes que no requiere para su uso, o que por retiro de la entidad debe
devolver,

o El auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina responsable registra en el sistema de control de
activos la modificacion y genera el soporte del traslado.

o Posteriormente el auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina procede a realizar el traslado fisico o
cambio de ubicacion del bien llevando consigo el soporte del traslado para tomar la firma de quien entrega y quien
recibe el bien.

o Encaso de que los bienes no vayan a ser usados por otro funcionario o contratista, seran reintegrados al almacén.

Nota 4: Ningun colaborador del DNP podra mover los bienes de la entidad por su propia cuenta

7.3 RETIRO DE BIENES

e Para que el coordinador del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina autorice el retiro del edificio o sitio
donde se encuentra ubicado el bien, el auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina debe diligenciar
el formato de retiro de bienes F-AD-04.

o Para el retiro eventual de equipos, sera responsabilidad del funcionario o contratista enviar la solicitud de retiro a
través del aplicativo ubicado en la Rebeca— Herramienta de Gestion de Servicios indicando el nimero de placa
del bien, sino es él quien lo retira debera indicar el nombre y cédula de la persona que autoriza para retirar el
equipo. El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina diligenciara el formato Control salida de bienes para
labores oficiales fuera del DNP F-AD-05 con el cual se autoriza la salida del bien, este debera ser firmado por
el solicitante. En caso de que la solicitud sea realizada por un contratista y sea éste quien retira el bien, debera
tener el visto bueno del supervisor del contrato.

Nota 5: La autorizacion de retiro de los bienes podra darse por parte del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina
fisicamente o a través de correo electrénico en los casos que lo ameriten.

o Siel bien se retira de las instalaciones de la entidad de manera constante, el funcionario o contratista responsable
del bien, debera enviar la solicitud a través de la Herramienta de Gestidn de Servicios, en caso de que sus labores
las realice en instalaciones donde no se tenga un control electronico de salida de bienes, debera diligenciar el
formato Control de salida permanente de equipos F-AD-06, y cada vez que salga o ingrese el equipo debera
firmar el formato ya citado. En caso de que el funcionario o contratista realice sus labores en instalaciones donde
se cuente en la porteria con un sistema electrénico de control de salida de bienes, deberéa entregar a los porteros
del edificio copia del correo electrdnico de autorizacion por parte del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina,
con el fin que realicen el registro del bien en el sistema para su permanente salida. En caso de que el equipo vaya
a ser retirado constantemente por uno de los contratistas de prestacion de servicios, el supervisor del contrato
debera dar su visto bueno en el formato o través de correo electronico.

e Para casos excepcionales algunos funcionarios no requeriran diligenciar el formato Control de salida
permanente de equipos F-AD-06. Se dara autorizacion de salida permanente de los equipos que asi determine
la SARC previa solicitud del funcionario a través de comunicacion escrita, y el Grupo de Inventarios y Suministros
de Oficina informara en las porterias de los edificios de dicha autorizacién.
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7.4 REINTEGRO DE BIENES

Los bienes reintegrados son enviados al almacén para su custodia y deben ser identificados y almacenados
separandolos de los bienes nuevos.

Las actividades que se deben llevar a cabo para el reintegro de bienes son las siguientes:

o El funcionario o contratista responsable del bien, debera enviar solicitud a través de aplicativo ubicado en la
Rebeca — Herramienta de Gestion de Servicios 0 a través de correo electrénico.

o El Auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina procede a recoger el bien para ser trasladado al
almacén del DNP.

o  El Auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina registra en el aplicativo correspondiente el descargue
del bien reintegrado, generando asi el comprobante que debera ser firmado por quien devuelve el bien.

o Para el caso de muebles y enseres, el Auxiliar del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina verifica el estado
del bien y si es necesario solicita concepto técnico al area respectiva; si el bien a reintegrar es un activo catalogado
como bien TIC se solicita a la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion el respectivo concepto técnico,
todo lo anterior con el fin de determinar si el bien puede seguir asignandose al servicio o si debe ser dado de baja.

7.5 CONCILIACION DE MOVIMIENTOS DEL ALMACEN DE BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

e Lapersona responsable en el Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina de la verificacion de los movimientos
de almaceén tales como: traslados, ingresos, egresos y demas operaciones ocasionadas en el desarrollo de las
labores del grupo, debera velar por la correcta depreciacién o amortizacion de la propiedad planta y equipo del
DNP en el aplicativo utilizado para tal fin, el cual deberéa estar parametrizado de acuerdo con el marco normativo
vigente establecido por la Contaduria General de la Nacioén.

e La persona responsable del Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina junto con la persona responsable del
Grupo de Contabilidad, revisan de forma mensual los movimientos de ingresos, egresos, traslados y bajas de los
bienes de la entidad, contra lo registrado en el balance del Sistema de Control de Activos, en caso de encontrar
diferencias se debera identificar las causas y proceder a realizar los ajustes a que haya lugar.

o El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina enviara mensualmente la conciliacion contable de los
movimientos de almacén al Grupo de Contabilidad, incluyendo el detalle de los movimientos tanto de ingresos,
bajas, adiciones, cambios de vida util, valor en libros, amortizaciones u otros cambios que se generen en los
activos de propiedad, planta y equipo durante el periodo contable a reportar.

o El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina a solicitud del Grupo de Contabilidad, enviara las notas a los
estados financieros con la informacién correspondiente a los bienes tanto de propiedad, planta y equipo como de
control administrativo.

o Larevision del deterioro de los bienes se hara una vez por afio y el Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina
determinara el (los) grupo (s) de propiedad, planta y equipo a los cuales se les realizara dicha revision.

e Al Grupo de Contabilidad se debe entregar mensualmente la siguiente informacién:

No. Documento Descripcion

Contiene los reportes de existencias y movimientos de las bodegas de bienes
Anélisis de movimiento de | registradas en el sistema de control de activos, los cuales soportan la
almacén: conciliacién de los movimientos del almacén principal con el balance de la
entidad.
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Es un consolidado por grupos de activos en servicio afectado por los
movimientos mensuales de ingresos, egresos y traslados de bienes afectados
por el proceso de depreciacion, conciliado con los movimientos del balance de
la entidad.

Conciliacién balance -
2 cuentas del servicio y
depreciacion:

Grupo de Activos: Son los reportes de cada uno de los grupos de activos de propiedad planta y
equipo del DNP.

Nota 6: Para la administracion de los bienes, el Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina tendra en cuenta lo
estipulado en el Manual de Politicas Contables de la entidad y que afecten los bienes de propiedad, planta y equipo.

8  BIENES UTILIZADOS EN EL MARCO DE CONVENIOS, CONTRATOS Y/O PROYECTOS QUE SUSCRIBE EL
DNP CON OTRAS ENTIDADES

Los bienes de propiedad del DNP utilizados en el marco de convenios, contratos y/o proyectos suscritos con otras
entidades, quedaran a cargo de los supervisores establecidos para los mismos; si en virtud de estos, se suscriben
contratos de prestacidn de servicios y para el desarrollo de las actividades se requiere la utilizacién de bienes de
propiedad del DNP, el(los) supervisor(es) de (los) contrato(s) de prestacién de servicios, debera(n) garantizar el
cuidado, tenencia, buen uso y custodia de los bienes; no obstante el contratista velara por el cuidado y buen uso de
los mismos.

Con el fin de llevar un control de las personas que usan los bienes para la ejecucion de los convenios, contratos y/o
proyectos suscritos con otras entidades, el Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina de la SARC, relacionara a
modo informativo en el sistema de control de activos, los datos correspondientes a cada contratista externo que hace
uso directo de los bienes.

Para las novedades presentadas a los bienes, diferentes al desgaste natural que sufren los mismos, la persona que
utiliza el bien debera informar por escrito al supervisor del contrato y este a su vez a la SARC, a fin de adelantar las
medidas necesarias.

En caso de que un bien deba ser trasladado a otra area para su uso o devolucion al almacén del DNP, esta situacién
debera ser informada por el respectivo supervisor a la SARC a través del centro de servicios ubicado en la intranet de
la entidad, para su respectivo tramite.

9 PROGRAMA DE SEGUROS PROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS

El Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina es la dependencia responsable del aseguramiento de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la entidad, con la finalidad de proteger el patrimonio de esta, en caso de pérdida,
dafio o deterioro de los bienes y con el fin de obtener su resarcimiento, atendiendo lo estipulado en la normativa
vigente, para lo cual se deben constituir polizas de seguros que amparen dichos bienes.

También podran ser contratadas pélizas de Responsabilidad Civil servidores publicos que amparen los cargos que se
consideren deban estar asegurados y de acuerdo con el presupuesto con que se cuente para el aseguramiento de
estos.

Con el fin de garantizar el correcto cubrimiento de los riesgos de los activos de la entidad, asi como aquellos por los
cuales sea o fuese legalmente responsable y dado que la entidad no cuenta con una persona experta que la asesore
en la contratacion, administracion y manejo del programa de seguros, se debe contratar a una firma corredora de
seguros (es una persona juridica, independiente de las compafiias de seguros, que tienen como objetivo asesorar en
el adecuado manejo y administracion de las pélizas de seguros).
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La firma corredora de seguros también debera asesorar a la entidad, en la realizacién del proceso de seleccién para
elegir la compafiia de seguros que tendra a su cargo el manejo del programa de seguros que esta compuesto por las
siguientes polizas:

No. Péliza Objeto del seguro - Amparo

Ampara todo riesgo de dafio o pérdida fisica accidental y/o dafios materiales, por
cualquier causa, incluyendo pero sin estar limitado a: Incendio, explosion, anegacion,
dafios por agua, extended, sabotaje, terrorismo, actos mal intencionados de terceros,
huelga, asonada, motin, conmocion civil o popular, terremoto temblor o erupcidn
volcanica y demas convulsiones de la naturaleza, deslizamiento del tercero,
asentamiento, derrumbes, aludes, avalanchas, desprendimiento de tierra y rocas, y las
Péliza Todo Riesgo | pérdidas y/o dafios consecuenciales originados por tales fenémenos; dafio interno de
1 Dafios Materiales | equipos eléctricos y electrénicos: coberturas de todo riesgo dafio material por rotura de
(TRDM): maquinaria y equipos eléctricos y electronicos (explosion fisica o quimica interna, caida
directa de rayo, rotura debido a fuerza centrifuga, cuerpo extrafios, accion directa de la
energia eléctrica y/o rayo, impericia, descuido, negligencia; sabotaje individual; error de
disefio, defecto de mano de obra, falta de agua en aparatos generadores de vapor,
otros accidentes ocurridos a los equipos por causas no expresamente excluidas en la
pdliza); rotura de vidrios, sustraccion con violencia y sustraccion sin violencia, y demas
amparos y/o coberturas que no se encuentren expresamente excluidas.

Amparar los dafios y/o pérdidas que sufran los vehiculos de propiedad o por los que

Pdliza de . " . .
2 Automéviles sea legalmente responsable la entidad, o aquellos dafios a bienes o lesiones o muerte
a terceros que causen.
Amparar los riesgos que impliquen menoscabo de los fondos o bienes de propiedad,
Poliza Manejo | bajo tenencia, control y/o responsabilidad de la entidad, causados por acciones y
3 Global Entidades | omisiones de sus servidores, que incurran en delitos contra la administracion pablica o
Estatales. en alcances por incumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias,
incluyendo el costo de la rendicién de cuentas en caso de abandono del cargo o
fallecimiento del empleado.
Poliza Amparar los perjuicios patrimoniales que sufra la entidad, asi como los
" extrapatrimoniales del tercero; generados como consecuencia de la responsabilidad
Responsabilidad -, e . X
4 Civil civil extracontractual originada dentro o fuera de sus instalaciones, en el desarrollo de
sus actividades o en lo relacionado con ella, lo mismo que los actos de sus empleados
Extracontractual o L .
y funcionarios en todo el territorio nacional.
Amparar las pérdidas y los dafios materiales causados como consecuencia de los
eventos que constituyen los amparos mencionados, por el transporte de dineros en
o efectivo, titulos valores, cheques, y cualquier otro documento de propiedad del
Pdliza Transporte D . S
5 de Valores asegurado que pueda ser convertido facilmente en dinero en efectivo, incluyendo las
movilizaciones de dinero en efectivo realizadas por los funcionarios delegados del
manejo de cajas menores y demas titulos valores, por los cuales la entidad deba ser
legalmente responsable.
Amparar los perjuicios causados a terceros y/o a la entidad, a consecuencia de
Péliza acciones, u omisiones, imputables a uno o varios funcionarios que desempefien los
Responsabilidad cargos asegurados, asi como los gastos u honorarios de abogados y costos judiciales
6 Civil  Servidores | €N que se incurran los asegurados para su defensa, como consecuencia de cualquier

Piblicos DNP investigacion o procesos iniciado(s) por cualquier organismo de control, asi como
también los procesos disciplinarios internos de la Entidad (se incluye, pero sin estar
limitado a: procesos disciplinarios, Administrativos, Civiles, Penales, Responsabilidad

Este documento es fiel copia del original que reposa en la Oficina Asesora de Planeacion. Su impresion se considera copia no controlada.
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Fiscal, asi como los gastos de defensa de los procesos en lo que se discuta la
imposicidon de multas y sanciones contra algin funcionario asegurado), asi como
también los procesos de control interno de la Entidad.

Indemnizar los perjuicios causados a terceros y al SISTEMA GENERAL DE
REGALIAS-DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION, provenientes de la
responsabilidad civil de los servidores publicos que hacen parte de los Organos
Colegiados de Administracion y Decisién-OCAD, originados en cualquier reclamacién
iniciada por primera vez enmarcada dentro de la ley, durante la vigencia de la pdliza,

Poliza por todo acto u omisién, por actos incorrectos, culposos, reales o presuntos, cometidos
Responsabilidad por cualquier persona que desempefie 0 haya desempefiado los cargos asegurados,

] Civil en el desempefio de sus respectivas funciones como servidores publicos.
" | Servidores De igual manera se cubren las investigaciones preliminares, los perjuicios imputables
Publicos -SGR a funcionarios de la entidad que desempefien los cargos relacionados y descritos en el

formulario que suministre la entidad, asi como por juicios de Responsabilidad Fiscal,
acciones de repeticion iniciadas por el tomador en contra de los servidores publicos
asegurados y los gastos en que incurra el funcionario para su defensa.

La modalidad de reclamacion: el sistema bajo el cual opera la presente péliza es por
notificacion de investigaciones y/o procesos por primera vez durante la vigencia de la
pdliza derivados de hechos ocurridos en el periodo de retroactividad contratado

10 RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA'Y DISCIPLINARIA

El funcionario o contratista que tenga a cargo los bienes sera responsable por el buen uso y cuidado que haga de los
mismos, y debera propender por mantenerlos en buen estado y su desgaste debe darse por el uso normal.

La aceptacidn de la relacién de bienes a cargo por parte de los funcionarios y contratistas implica responsabilidad
administrativa, disciplinaria o fiscal de ser el caso, por lo tanto, seran responsables directa e individualmente por la
pérdida, dafio o deterioro de estos, salvo que provengan del desgaste natural que sufren las cosas y bienes en servicio
o inservibles no dados de baja, sin perjuicio de la obligacién de repararlos o reponerlos.

A los funcionarios que al retirarse de la entidad o trasladarse de oficina, no entreguen, entreguen parcialmente o
entreguen dafiados al Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina, los bienes asignados para el desarrollo de sus
labores, la SARC no dara el respectivo visto bueno en el formato de novedades de retiro emitido por la SGTH y de ser
necesario se informara al GCID.

Cuando los funcionarios o contratistas informen al Grupo de Inventarios y Suministros de Oficina sobre el dafio, hurto
o pérdida de algiin bien mueble asignado a su inventario, el coordinador del Grupo de Inventarios y Suministros de
Oficina validara la informaci6n allegada y para el caso de dafios de bienes TIC se tendra en cuenta el concepto técnico
emitido por la OTSI o por el proveedor si aplica, y con ello determinara si la situacion (dafio, hurto o pérdida) sera
objeto de afectacién de la poliza de seguros del DNP o si al demostrarse negligencia o descuido por parte del
funcionario o contratista debera asumir la responsabilidad de la reparacion o reposicién del mismo por uno nuevo que
cumpla con iguales o superiores caracteristicas del bien que presenta la novedad.

Cuando algun dispositivo tecnolégico como computadores, escaneres, impresoras, u otros, presenten alguna falla o
inconsistencia en su funcionamiento, el funcionario o contratista no debera manipular los mismos y debera comunicarse
con el centro de servicios de la OTSI con el fin de que le den solucion al inconveniente. La mala manipulacion de los
funcionarios y/o contratistas que cause alglin dafio a estos bienes, generard que bajo su cuenta y responsabilidad
asuma el costo de reparacion de la maquina o adquisicion del repuesto si a ello hubiera lugar.
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Cuando los bienes perdidos, dafiados o averiados han sido dados en reposicion por parte del funcionario o contratista
responsable del bien; estos deberan ser nuevos o reemplazados por otros en similitud de caracteristicas técnicas, de

calidad, clase y medida.
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