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RESOLUCION No. 374 DEL PRIMERO (1°) DE DICIEMBRE DE 2016

“POR MEDIO DE LA CUAL SE UNIFICA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO
PARA EL MANEJO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE
PROPIEDAD DE SERVICIUDAD E.S.P. Y SE DICTAN OTRAS
DISFOSICIONES”

El Gerente de Serviciudad E.S.P, en uso de sus facultades legales y

estatutarias vy,
CONSIDERANDO

1. Que el literal n) del articulo 9 de los Estatutos de SERVICIUDAD ESP,
establece como funcion del Gerente de la empresa la de “Suscribir los
actos administrativos y celebrar los contratos que sean necesarios para
el cumplimiento de las funciones y la ejecucion de los programas de la
entidad, conforme a las disposiciones legales, reglamentarias vy

estatutarias.”

2. Que mediante Resolucién No.528 de diciembre 30 de 2011, se adopté el
Manual de Procedimiento para el Mangjo y Control Administrativo de los
bines de propiedad de Serviciudad E.S.P., la cual fue modificada por las
Resoluciones No.130 del 8 de abril de 2014 y No.012 de enero de 2015,

con el fin de separar el procedimiento para dar de baja los bienes de la
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empresa del manual para el manejo y administracion de los bienes de la

misma y, respecto de los miembros del comité de bajas.

3. Que las fuentes legales de adopcion del manual de procedimiento para el
manejo y control administrativo de los bienes de propiedad de
Serviciudad E.S.P., han sido modificadas y, encontrandose vigentes las
siguientes: Articulos 209 y 267 de la Constitucion Politica de Colombia; la
Ley 142 de 1994, el Cadigo Civil; el Codigo de Comercio, el Decreto 1510
de 2013: el Manual de Contratacion de Serviciudad ESP vy el Acuerdo
Nro. 05 del 18 de Julioc de 2016 de la Junta Directiva de la ELC.E.
SERVICIUDAD ESP.

4. Que el marco legal y reglamentario para el manejo y administracion de
los bienes de la E.I.C.E. SERVICIUDAD ESP, en concordancia con los
principios constitucionales de la funcion administrativa y la gestion fiscal,
hace necesario unificar el manual para el manejo y administracion de los

bienes y el procedimiento para dar de baja los bienes de la empresa.

5 Que el mismo marco normativo hace necesaria la modificacion y
actualizaciéﬁ del manual para el manejo y administracion de los bienes
de la E.|.C.E. SERVICIUDAD ESP respecto de los miembros del comité
de baja de bienes y del procedimiento para dar de bajas de las e bienes

de la empresa.
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6. Que el Gerente de la empresa, mediante Acuerdo Nro. 05 del 18 de julio
de 2016 de la Junta Directiva de la E1 C.E SERVICIUDAD E.SP.”. ha
sido facultado para dar de baja o incorporar bienes hasta el monto de
quince (15) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes, por lo cual se

hace necesario actualizar dicho manual.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Unificar el Manual de procedimiento para el manejo y
Control Administrativo de los bienes de propiedad de la E.I.C.E. SERVICIUDAD

E.S.P., el cual hace parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: Incluir el Acuerdo Nro. 05 del 18 de julio de 2016 de la
Junta Directiva de la E.I.C.E SERVICIUDAD E.S.P., en el cual se faculta al
gerente de SERVICIUDAD, para dar de baja o incorporar bienes hasta quince
(15) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes,. al Manual de
procedimiento para e! manejo y Control Adminisirativo de los bienes de
propiedad de la E.I.C.E. SERVICIUDAD E.S.P.

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion deroga las Resoluciones 528
del 30 de diciembre de 2011; 130 del 8 de abril de 2014 y 012 del 13 de enero
de 2015.
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La Presente Resolucion rige a partir dé la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

AL

ANDO JOSE DA PENA MONTENEGRO
GERENTE

Proyectd. Leonardo Ramos Ramirez

‘Z !) Secretario General.
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MANUAL PARA EL MANEJC Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE PROPIEDAD DE
SERVICIUDAD

CAPITULO |

1.1. Introduccion fundamentada juridica - Contenido

Los manuales constituyen instrumentos basicos para el |desarrollo de las actividades
institucionales, puesto que son herramientas tanto de orientacipn Yy permanente consulta sobre
determinada materia, como de control interno.

La expedicion y actualizacion de los manuales en las entidades de caracter publico, es una
funcion de la Alta Direccién, derivada de diferentes normas, en especial las Leyes 42 y 87 de
1993 sobre Control de Gestién y Control Interno; la Ley 489 de 1998, que regula el ejercicio de
la funcién administrativa y define los principios vy reglas bdsicas de la organizacién y
funcionamiento de la Administracion Publica; la Ley 872 de 2003 y su Decreto reglamentario
4110 de 2004, referido al Sistema de Calidad en las entidades del Estado y el Decreto 1599 de
2005, mediante el cual se adopta del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano. y el Decreto 4170 de 2011.

La administracion y control de los bienes constituye una de las funciones claves para cualquier
Entidad, en tanto que el apoyo logistico es fundamental para cumplir cabalmente con las
responsabilidades institucionales.

Por otra parte, los bienes que las entidades de derecho pdblico manejen en desarrollo de sus
funciones, tienen el cardcter de patrimonio publico y por lo tanto la responsabifidad sobre su
administracion debe estar plenamente definida.

En esta perspectiva, es pertinente contar con un manual que establezca el manejo y control
para la administracién de los bienes de propiedad de SERVICIUDAD ESP, que se enmarque
dentro de estas directrices, pero que a su vez pueda aplicarse a las condiciones estructurales de
SERVICIUDAD ESP, como Empresa Industrial y Comercial del Estado, del orden Municipal.
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Este Manual constituye un instrumento orientador de las actividades relacionadas con la
administracion de bienes, particularmente los referidos a los elementos de consumo vy
devolutivos y por lo tanto, los principios, normas y procedimientos aqui establecidos seran
conocidos y aplicados obligatoriamente por los funcionarios de las areas encargadas y las que
les sean inherentes. Cada vez que sea necesario serd evaluado y actualizado formalmente por
la administracion de la Entidad.

1.2. Objetivos generales
- Buscar que el manejo de los bienes de propiedad de SERVICIUDAD ESP se enmarquen

dentro de los principios de transparencia, eficacia, economia, eficiencia y equidad,
consagrados en ia constitucion de la ley.

- Disponer de mecanismos de gestion agiles para el manejo de sus bienes conforme a las
normas que le son aplicables.

- wuotar a Serviciudad ESP de un Manual para almacenes e inventarios que contenga
procedimientos administrativos y contables con el fin que el personal de la entidad
crente con herramientas coherentes en el manejo, custodia, conservacion,
administracion, proteccion, recibo, traslado, salida definitiva y registro de bienes,
haciehdo mas eficaz y if:ﬂ'ciente el desempeiio de sus funciones.

Entre las "principales norm |s legales y reglamentarias que deben tenerse en cuenta,
relacionadas con la administralcién de bienes, se enuncian las siguientes:

Lley 80 de 1993: ley 1150 de ;31007, Decreto 1510 de 2013, Decreto 855 de 1994, Decreto 4117
de 2006, modificatorio de los articulos 14, 15 y 17 del Decreto 855 de 1994, sobre venta de
bienes y avaluo y enajenacion de inmuebles, en lo que sea aplicable a Serviciudad ESP, Ley 142
de 1994, Resolucion No. 0012379 del 28 de diciembre de 2012 del Ministerio de Transporte,
por la cual se adoptan los procedimientos y se establecen ios requisitos para adelantar los
tramites ante los organismos de transito, Manual de Contratacién de Serviciudad ESP vy la
resolucion 354 de 2007 relativa al régimen de contabilidad publica, y Decreto 4170 de 2011.

Resoluciones organicas y reglamentarias sobre inventario, registro, responsabilidad y control de
los bienes de la Nacidn, expedidas por la Contraloria General de la Republica.

Y demas normas expedidas por la Contaduria General de la Nacion respecto de I3
Contabilizacidn de activos y rendicion de cuentas.
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Para efectos de elaboracion de inventarios y rendicién de cuen‘:‘as, los bienes que pe:tenacen al
patrimonio publico, se clasifican por su clase, naturaleza, uso, destino o aplicacion en los
siguientes Grupos Mayores:

Grupo 1 * Elementos de consumo

Grupo 2 * Elementos devolutivos o activos fijos

Grupo 3 + Inmuebles.

A su vez, cada uno de los Grupos Mayores se divide en AGRUPACIONES MENORES.

Para un mejor orden en los inventarios, tanto las agrupaciones como las sub agrupaciones,
estan conformadas por los correspondientes elementos o bienes, agrupados en estricto orden
alfabético.

Los elementos de consumo y los devolutivos al momento de incorporarse a los Inventarios de
una entidad, técnicamente entran al ALMACEN, registrandose por su correspondiente valor. Asi
pues, el concepto de ALMACEN significa el costo de los elementos devolutivos o de consumo en
depdsito que se adquieren para el suministro a las diferentes dependencias para el desarrollo
normal de sus actividades. Dichos elementos estan bajo {a responsabilidad del funcionario con
funciones de Almacenista, director de almacén, o similar, al igual que aquellos .elementos
susceptibles de dar de baja que se encuentren en depésito.

Desde el punto de vista del uso, los elementos devolutivos pueden estar en depésito {Almacén)
0 en servicio. Los que estan en servicio, corresponden a aquellos que han sido entregados a los
funcionarios para su utilizacién en labores propias de la Entidad y por lo tanto quedan bajo su
responsabilidad desde el momento en que los reciben.

Otra clasificacion que debe tenerse en cuenta es aquella relacionada con el grado de utilizacién
que sea posible hacer de ellos. En esta perspectiva, los biénes se consideran servibles o
inservibles, dependiendo del estado de conservacién u obsolescencia. Esta clasificacion es
importante para la administracion, en tanto que constituye un I;oporte para las decisiones en lo
que respecta al mantenimiento y depuracién de los inventarios
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El inventario es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes que integran

el patrimonio de una Entidad, en este caso SERVICIUDAD ESP.

Este inventario permite verificar, clasificar, analizar, valorar y controlar los bienes de la Entidad,
lo cual posibilita efectuar un control razonable de las existencias reales para evitar errores,
perdidas, inmovilizacion, deterioro, merma o desperdicio de elementos.

1.3. Grupos

Se enmarca en la siguiente estructura:

CODIFICACION DE ACTIVOS SEGUN INSTRUCTIVO ALMACEN SERVICIUDAD ESP

[} 1102 - LREANOS

L] 1104 - RURAL PRODUCTIYC

__] 1106 - RURAL PROTECTOR

|__] 1108 - TERRENO RURAL

(_] 1109 - TERRENO SERVIDUMERE
(] 1110 - TERRENO ZONA DE SECION

- 13 - EDIFICIOS
(] 1302 - URBANC
[_]] 1311 - BORRAR

- B8 16 - PLANTAS DUCTOS Y TUNELES,
(7] 1610 - FLANTAS ¥ DUCTOS
U 1611 - TANGLES
] 1612 - TUNELES,

- 17 - REDES, LINEAS ¥ CABLES .
(] 1702 - REDES DE DISTRIBUCION (ACUEDLCTO),
|_] 1703 - REDES DE RECOLECCION DE AGUAS (ALCAN)
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= 18 - VEHICULOS
(7] 1305 - AUTOMOVIL
|| 1810 - CAMPERO
{_7] 1815 - CAMIOMETA O UTILITARIO
(] 1820 - YOLQUETA
(L] 1830 - RECOLECTOR
(L] 1835 - MOTOCICLETA
{ ] 1840 - CUATRIMOTO
(] 1845 - VEHICULO MAGUINAS
(1 1899 - OTRA CLASE DE VEHICULO

B 19 - OTROS ACTIVOS

L] 1970 - INTANGIBLES
(] 197007 - LICENCIAS
B 197008 - SOFTWARE

B

- ([EF 20 - MAQUINARIA ¥ EQUIPOS
|| 2010 - HERRAMIENTAS ¥ ACCESORIOS (ACTIVOS).
|_] 2015 - MAQUINARIA ELECTRICA ¥ ELECTROMICA,
(] 2016 - EQUIPC DE LABORATORIO (VILLA SAMTANA)
] 2060 - EQUIPO PARA ESTACICN DE BOMBEO
(] 2080 - GTROS MAQUINARIA ¥ EQUIPO.

- Y 24 - COMPUTACION
(] 2420 - F1JO O ESCRITORIO
(] 2424 - PORTATIL
{ "} 2428 - SERVIDOR
[__J 2436 - DISPOSITIVO PERIFERICO ¥ ACTIVO
{ 7} 2440 - ACCESORIOS

- & 28 - comunICAaCIon
(L] 2812 - RADIOTELEFONO
(] 2816 - MOVILES
{1 2820 - TELEFONO FIIO
| 2832 - PLANTA
(] 2840 - ACCESCRIOS

- [EH 32 - HERRAMIEMTAS
i_] 3210 - HERRAMIENTAS
I__J] 3211 - HERRAMIENTAS MENORES (COMTROL)
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35 - MUEBLES ¥ ENSERES
(L} 3552 - MUEBLES Y ENSERES
(] 3599 - OTROS MUEBLES Y ENSERES DE OFICINA.

= 38 - EQUIPOS DE OFICINA

- B 37 - LIBROS ¥ VIDEOS
(L) 3901 - LIBROS CONTABLES, TRIBUTARIOS ¥ AUDITORIA
|} 3902 - LIBROS TECNICOS
(] 3903 - LIBROS WIRIDICOS.

__] 3904 - LIBROS EM GENERAL,
(7] 3905 - VIDEOS

42 - MATERIALES
(] 4210 - TUBERIA DE ACUEDUCTO
{_] 4712 - TUBERIA PLUVIAL ¥ SANITARIA
[ 4214 - OTROS TUBOS ¥ DLICTOS
(] 4218 - ACCESORIOS ACUEDLICTC
I_] 4220 - ACCESORIOS ALCANTARILLADD
] 4222 - EMPAQUES
(7] 49224 - MADERABLES
I__] 4232 - METALISTERIA
] 4234 - MATERIAL DE ARRASTRE
|_] 4236 - ELECTRICOS
() 4238 - DE FI)ACION
(7] 4247 - DE MEDIDA:
[_] 9249 - DE INFRAESTUCTURA

45 - REPLESTOS
L_] 4518 - REFLIESTOS PAR A VEHICULOS
(L] 4519 - LLANTAS PARA PARCAIE ALTOMOTOR
{ 7] 45499 - REPUESTOS DE INFRASTRUIZTURA AREA ADM

- g 46 - INSUMOS
(L] 4632 - INSUMOS ELECTRICOS
(7 4642 - INSUMOS M SEMER AL
(7] 4652 - INSUMOS QUIMICOS (VILLA SARTANA)

- 48 - PAPELERIA
(2] 4817 - UTILES DE ESCRITORIO
(7] 4367 - PAPELERIA EM GENERAL
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|_} 5267 - ASEQ Y CAFETERIA
- 55 - DOTACION ¥ SEGURIDA [INDUSTRIAL
(] 5570 - DOTACION
(L 5575 - ELEMENTOS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

65 - ACTIVOS ¥ PROPIEDAD AJERA
B 70 - BIENES RECUPERADOS

La identificacion de los grupos esta contenida en el instructivo para la codificacién de activos.
CAPITULO Il

2.1. Obligatoriedad de las dependencias y de los funcionarios en mantener el inventario
actualizado de los bienes en uso, custodia y/o administracion.

ta almacenista o quien haga sus veces realizara el inventario denominado Kardex a los
servidores que tengan, usen, custodien o administren bienes de propiedad de la entidad con su
respectiva codificacién y es responsabilidad de cada custodio informar al area de almacén
cualquier novedad con los elementos que tenga a su cargo para mantener el inventario
actualizado. |

i
Las personas que al servicio de la entidad en su calidad de jefes de oficinas, empleados,

trabajadores cualquiera sea su vinculacién laboral, o contratistas que tengan a su cargo bienes
en uso, administracion o custodia de propiedad de Serviciudad] deberan dar cumplimiento a lo

siguiente:
a) Los funcionarios en el momento de ingresar y tomar poiesic')n de sus cargos exigiradn a su

antecesor y a falta de éste al superior inmediato, el iml.rentario y entrega de los bienes
que se entreguen directamente. Si el inventario y la entrega fueren correctos, se hara
constar asi, de lo contrario el funcionario entrante hara las observaciones del caso en
cuanto a faltantes o estado de los bienes y en ambos casos firmara la diligencia con
quien le hubiere hecho {a entrega en original y 2 dos copias, original para quien hace la

entrega, copia para quien recibe y copia para la almacenista.
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b) Cuando alguno de los empleados se desvincula de sus funciones o sea trasladado a otro
empleo o sitio de trabajo tiene la obligacion de devolver por inventario todos los bienes
que tenia a su cargo con copia para la almacenista.

La firma de los inventarios por parte de las personas al que se refiere este Manual, implica
responsabilidad administrativﬁ, disciplinaria y fiscal per razén de los bienes de fos cuales se
hagan cargo, por lo tanto, sefan responsables directa e individualmente por la pérdida, dafio,
salvo que provengan del déterioro natural por razon del uso legitimo o de otra causa
significativa. !

2.2. Elaboracion de inventarios

La almacenista o quien haga sus veces realizara dos inventarios fisicos al afio de los elementos
de consumo almacenados o que se encuentren bajo su responsabilidad y custodia, a mitad de
afio entre junio y julio y con corte a 31 de diciembre de cada afio.

Se debe elaborar el acta de apertura y de cierre de inventario con la firma de los participantes
de la toma fisica, las fechas y consecutivos de los dltimos nimeros de los documentos de
inventario. Registrar los conteos en las tarjetas de toma fisica, capturar los datos obtenidos de
la toma fisica en el sistema y elaborar el informe de sobrantes y faltantes que serad presentado
ante el Comité de Sostenibilidad Contable para su revision y los fines que considere pertinentes.

CAPITULGC Il

3.1 ELEMENTOS DE CONSUMO

Corresponden a todos aquellos bienes adquiridos o recibidos que cumplen con cualquiera de
las siguientes condiciones:
- Todos aquellos que se consumen o extinguen con el primer uso que se hace de ellos y

van contabilizados contra cuentas de costos y gastos.

- Los que 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
otros. (Ejemplo:, elementos eléctricos o electronicos como: mouse, teclado, memorias,
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tarjetas; elementos o accesorios mecanicos o eléctricos para vehiculos automotores o
magquinaria liviana o pesada, etc.)

- Todos aquellos bienes que se extinguen en el desarrolio del proceso administrativo.

Antes de ser entregados como suministro a las dependencias para ser utilizados, generalmente
esta clase de elementos permanece en depdsito, es decir, reposan en los almacenes o bodegas
de la Entidad, hasta ser solicitados.

3.2. ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

El grupo lo integran los bienes tangibles adquiridos, construidos o en transito con {a intencion
de emplearlos en forma permanente o utilizarlos en la administracion del ente publico.

Estos bienes deben reconocerse por su costo histérico o de adquisicion.
El valor de los bienes recibidos en permuta, traspaso, cambio o donacion correspondera al valor
convenido por las partes o en forma alternativa el estimado mediante avaltio pc- el drea o

dependencia encargada y/o cotizacién del mercado

Desde el punto de vista de su uso, los elementos devolutivos pueden estar en dep6sito o en
servicio,

3.2.1 Elementos devolutivos en depdsito

Los elementos en depdsito son el conjunto de bienes devolutives utilizables tanto nuevos como
usados, que se encuentran en almacenes y bodegas de la entidgd.

El funcionario responsable del Almacén responde administrativa y fiscalmente por ef registro de
los bienes en depésito, el cual debe tlevarse a través del programa sistematizado de inventarios
con que cuenta la Empresa. l

3.2.2 Elementos devolutivos en servicio

Bienes en servicio es el conjunto de elementos devolutivos en uso por parte de los servidores
pubtlicos en las diferentes dependencias de la entidad.
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El funcionario responsable del Almacén debe llevar a través de listados, que se generan a partir
del programa sistematizado utilizado para controlar el kardex, el registro individual y por
dependencia de los bienes devolutivos en servicio, para facilitar el oportuno y eficaz control de
ellos y determinar las responsabilidades a que haya lugar.

El registro de bienes devolutivos debe hacerse a través de los respectivos comprobantes de
acta de entrega y cargarse al kardex del funcionario responsable

Cuando un funcionario de 1a entidad se retire, debe hacer entrega de los elementos devolutivos
en servicio a su cargo, tal y como se explico en el capitulo 2 punto 2.1 numeratayb
1

3.3. RECLASIFICACION DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS A CONSUMO Y VICEVERSA

CUANDO POR LA NATURALEZA, USO, DESTINO, aplicacién, materialidad y/o que se dé a los
elementos devolutivos y éstos se conviertan en uso o viceversa, se producira su traslado a la
agrupacion que les corresponda y su contabilizacion y movimiento en los inventarios y cuentas
se hara por medio de una orden de alta y/o entrada y por medio del documento de baja de
almacen, después de la revision por parte de Comité de Sostenibilidad Contable se anexa el
acta correspondiente de autorizacién.

3.4. PAQUETEO

Es un procedimiento exclusivo de almacén y se realiza al recibir el bien o activo, éste
procedimiento debe realizarse antes de entregar cualquier bien devolutivo a las area o
funcionarios responsables, todos los activos fijos que ingresan deben tener su registro de
inventario (plaqueta) en un lugar visible.

3.5 PROCEDIMIENTO EN CASO DE FALTANTE, HURTO, DANO, PERDIDA DE BIENES O FUERZA
MAYOR.

En los casos de dafios y pérdida de bienes la comprobacion del hecho que los haya ocasionado
corresponde;
a) El empleado, trabajador o contratista a cuyo cargo figuren los bienes dara informe

escrito y detallado de lo ocurrido al jefe o superior respectivo con copia al drea de
almacén, adjuntando la respectiva denuncia en caso de hurto o perdida.

e
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b} Tan pronto como el destinatario reciba el informe en cuestién o tenga conocimiento
de lo ocurrido por cualquier otro conducto, pasara informe escrito a la Oficina de
Control Interno Disciplinario a fin de que se adelante la investigacion a que haya
lugar.

c) El drea de control interno disciplinario se encargard de adewantar las
correspondientes investigaciones disciplinarias a que haya lugar, y de acuerdo al
resultado proferido por esta, en la parte resolutiva, ordenara al area de almacén a
realizar las bajas y/o entradas de almacén; dicho informe sera el soporte de los
movimientos del retiro y/o ingreso del bien de los inventarios y de la contabilidad.

d) El incumplimiento por parte del jefe o superior de las obligaciones establecidas
anteriormente lo hara responsable de los faltante,la, dafos o pérdidas, asi mismo
cuando la persona a cuyo cargo figuren los bienes o dé oportunamente el informe
de que trata el ordinal a) y el hecho se descubrafpor cualquier otro medio, ésta
circunstancia constituird presuncion de negligencialy descuido en el manejo de los
bienes a su cuidado y se tendra como indicio grave, rrara efecto de la investigacion.

CAPITULO IV

POLITICAS INSTITUCIONALES RESPECTO DE LOS INVENTARIOS

En la administracion de los bienes de SERVICIUDAD ESP se deben tener en cuenta las siguientes
politicas y las demas que sean expuestas por las normas y las entidades de vigilancia y control.

Los bienes que se adquieran, deben estar contemplados en el Plan General de compras
aprobado para la respectiva vigencia.

Respecto de los elementos de consumo, la Entidad procurard su adquisicidn a través de la
modalidad de compra contemplada en el manual de contratacion de la empresa, teniendo en
cuenta los costos y riesgos que representa el mantener inventarios en depdsito. En todo caso,
el control de entrega de elementos se hard por parte del funcionario con responsabilidades
sobre el almacén y la persona que los reciba.

- N - R . A1 € AL O 1 A ook
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Todos los elementos devolutivos estaran identificados con un numero, para lo cual se utilizara
una plagueta adhesiva, que cuenta con un ndmero o cédigo y el nombre de SERVICIUDAD ESP.

SERVICIUDAD ESP solamente acepta transferencias de bienes, cuando provengan de entidades
de caracter publico del orden nacional o territorial, siempre y cuando dichos bienes sean
necesarios para el funcionamiento y las operaciones de los servicios que presta SERVICIUDAD
ESP y esto no signifique erogaciones onerosas para la Entidad.

En aplicacion del principio de coordinacién y colaboracién proclamado en el articulo 6 de la Ley
489 de 1998, con el fin de lograr los fines y cometidos estatales, cuando dentro de los
inventarios se tengan bienes que con base en una valoracién no se requieran para el desarrollo
de las actividades propias de SERVICIUDAD ESP se considerara la posibilidad de realizar
disposicion final de ellos en donacién a otras entidades de derecho publico conforme a lo
contemplado en este manual, desde que se justifique su necesidad, sin perjuicio de aplicar fa
alternativas de baja, atendiendo los procedimientos establecidos en el presente manual.

Los elementos de uso comunnlario, seran cargados al inventario del jefe de la dependencia y no
al inventario individual de los [subalternos. Por lo tanto, a ninglin funcionario se le podra exigir
firmar el recibo de los elementos que no vaya a utilizar en forma exclusiva para el cumplimiento
de sus labores.

Toda persona que reciba biedes de propiedad de SERVICIUDAD ESP, sera responsable por su
buen uso, custodia y conservacion.

Las responsabilidades por la perdida, daio, deterioro o disminucién o mal uso de bienes, se
determinara mediante la investigacion administrativa o disciplinaria que se adelante conforme
a la normatividad vigente, sin perjuicio de las acciones penales a que haya lugar, las cuales
deberan ser denunciadas por el representante legal de SERVICIUDAD. Si hay lugar a
investigaciones de caracter penal, estas le corresponden a la Fiscalia General de la Nacion,
previa denuncia que realizara el representante legal de SERVICIUDAD ESP.

4.1. La responsabilidad de los servidores publicos respecto de la tenencia de elementos
devolutivos cesara unicamente:

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

12
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2-Cuando se efectia la reposicién o pago de los bienes por parte del responsable o por la
compafiia de vigilancia o de seguros en las condiciones y caracteristicas de los faltantes, cuya
aceptacion sea autorizada por la entidad.

3-Cuando se produzca fallo ejecutoriado de exoneracién de responsabilidades administrativas y
penales,

La entrega de elementos devolutivos a personas vinculadas mediante contrato de prestacién de
servicios, se hard con los mismos procedimientos aplicados a los funcionarios de planta y por lo
tanto las responsabitidades seran idénticas.

Esta prohibido guardar bienes de propiedad particular en el Almacén, cualesquiera que sean sus
caracteristicas.

|
Todos los bienes de SERVICIUDAD ESP, deben estar aseguradps por todos los riesgos. En los
eventos de bajas definitivas, se procederd a solicitar |su exclusion de las polizas
correspondientes.

El control de los bienes inmuebles se hara a partir de los regisfros en el moédulo del almacén y
en contabilidad. El control de la documentacién que soporta [a propiedad de tales bienes, se
hara por parte de la Profesional Especializada de Almacén.

CAPITULO V

MOVIMIENTOS DE ALMACEN
5.1 ENTRADAS AL ALMACEN

La entrada de bienes al Almacén segun su origen, puede producirse por alguno de los siguientes
conceptos: adquisicién, compra por caja menor, reintegros, traslados, sobrantes,
transferencias, recuperacion, reposicion, devolucion, sobrantes y renovacioén de equ1pos por
cambios tecnoldgicos e indemnizacion por siniestros.

La entrada de bienes al almacén se realiza con la factura de venta y se efectua el comprobante
de entrada que es el documento que acredita la entrada real del bien o elemento a la entidad.

ST . n : 5 - Misaratda = i
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5.1.1 Compra de elementos

Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la entidad adquiere fos bienes o
elementos mediante la erogacion de fondos de conformidad con las disposiciones vigentes.

La recepcidn de los bienes debe realizarse en el Almacén, segun lo pactado en el contrato o
pedido correspondiente. No obstante, por su dificil movilizacién pueden recibirse directamente
en los lugares de utilizacion y en todo caso el funcionario responsable del Almacén verificara la
operacion.

La entrada se perfecciona cuando el servidor publico con funciones de almacenista recibe los
elementos y firma la factura o comprobante de recibo.

|
Para que dicha persona recibJUos bienes debe previamente confrontar las caracteristicas fisicas
de los bienes objeto de la enttada referente a cantidad, clase, marca, estado, etc., contra los
documentos que sustenten la bperacion.

A la Hegada de los bienes al Almacén, el servidor publico con funciones de Almacenista, elabora
el respectivo comprobante du!entrada con base en la factura comercial y Ia orden de compra o
contrato si fuere el caso. :

En los contratos o pedidos donde se estipulen las especificaciones técnicas de determinados
materiales o equipos y cuyo funcionamiento deba verificarse mediante pruebas, la recepcion en
el almacén se hace a titulo de depdsito y en forma condicional, mientras se produce el
concepto sobre el resultado de dichas pruebas requeridas para su recibo a satisfaccion.

A los bienes que se encuentren en el almacén sin registros en inventarios, se les hara el ingreso
de la siguiente manera: Se identificaran conforme a las agrupaciones segin su género y especie,
con precios y caracteristicas y se elaborara el comprobante de ingreso con sus respectivas
observaciones. Cuando se trate de elementos devolutivos, se procede a su plaquetizacion.

5.1.2 Adquisiciones por caja menor

Son adquisiciones de bienes a través del sistema de fondos fijos reembolsables.
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En toda compra de elementos por este sistema, el funcionario responsable de la caja menaor,
debe entregar la factura en original y copia debidamente tr'lmltada al almacén para gque se
produzca el respectivo comprobante de entrada y a su vez el re spectivo comprobante de salida
a nombre del funcionario que recibié el bien.

El servidor publico con funciones de Almacenista, enviara las{copias de los comprobantes de
entrada y salida al responsable de la caja menor para su legalizacion y tramites pertinentes.

5.1.3 Reintegros o entradas por devolucion

Es la devolucion al almacén de bienes que no se requieren en una dependencia, para el
cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados, pudiendo la administracién optar por
la habilitacién, redistribucién o baja de los mismos.

Ei servidor ptblico con funciones de almacenista al recibir los bienes debe verificar su estado,
clase, calidad, marca, modelo y demds caracteristicas que se encuentren en el comprobante de
inventario. Al encontrar conforme el bien, hara la correspondiente entrada al almacén. En el
evento en que los elementos no concuerden o hayan sido sustituidos o tengan diferentes
especificaciones, el servidor publico con funciones de Almacenista se abstendra de recibir el
bien e informara por escrito al superior inmediato para que se investiguen los hiechos y se
establezcan las responsabilidades.

Por ninguna razon el servidor publico con funciones de Almacenista debe aceptar la sustitucién
o reemplazo de bienes entregados inicialmente, por otros diferentes, o aceptar bienes dados de
baja, deteriorados, con roturas o averias sin haber determinado la causa del deterioro.

5.1.4 Entradas por sobrantes

Se entiende que hay sobrantes cuando al practicarse el inventario, se determine que el nimero
de bienes es superior a los que se reflejan en los registros; esta mayor cantidad se relaciona en
el acta de la diligencia, determinando la situaciéon que los genera, para lo cual el servidor
publico con funciones de Almacenista elabora el respectivo comprobante de entrada por
sobrante y el comprobante de salida de almacén a nombre del funcionario que posee el bien;
de ello se informa a la Seccién de Contabilidad para lo de su competencia.

Edificio CAM piso 1 PBX (B) 332 21 039 Dosquebmdas - Risaralda DOéQUEhRADAS
W Serviciudad Qov-Co  Conpreruo oo foiden

15



~ | SERVICIUDAD ESP

Empresa Industrial y Come.rcial del Estado = I 'Net =
NIT. 816.001.609-1 viinda A
NUIR 1-661700002 ¥ >

El valor de los bienes sobrantes se determina por el valor de los bienes de iguales
caracteristicas o segun el sistema de costos manejado en la entidad.

5.1.5 Entrada por recuperacion

Es la restitucion fisica de bienes que han salido del patrimonio de la entidad y que han sido
descargados del inventario y de la contabilidad.

£n el evento de la recuperacion de bienes, éstos deben ingresar inmediatamente al almacen
por medio del comprobante de entrada detallando las caracteristicas y especificaciones de los
elementos.

Si hubiere proceso de responsabilidad fiscal en curso, deberd informarse a la Secretaria General
y a la Dieccion de Control Interno Disciplinario y a la Contraloria que adelanta el proceso para
que cese o varié su valor.

5.1.6 Entradas por reposicion

Es el proceso administrativo por el cual se reemplazan los bienes faltantes o los que han sufrido
dafios, por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros elementos iguales o de
similares caracteristicas. De igual manera se produce reposicion cuando el proveedor o el
funcionario investigado reemplazan el elemento inicial por otro en cumplimiento de la garantia
otorgada en la venta o (por iniciativa propia del investigado de reparar el dafio ocasionado).

La entrada de bienes por reposicién, debe soportarse con los siguientes documentos:
, {
1. Acta de baja del elemento a reponer por el proveedor.

2. Solicitud escrita del résponsable de los bienes faltantes o la compaiiia aseguradora,
ofreciendo los bienes due va a reponer y detalle de estos.
i
3. Aceptacion por parte del responsable de almacén e inventarios, de la viabilidad de la
reposicion del bien.
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4. Acta o Concepto técnico de reposicién del area de conocimiento de la empresa gue
certifique que los bienes ofrecidos rednen las mismas caracteristicas de los bienes
faltantes. i

5. Informe de la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas donde se indican las causas que
originen la reposicion del elemento por garantia de vehta, cuando se trate de equipos
de computo y de sistemas; en caso de elementos diferientes, el informe debe proceder
del responsable de su custodia y uso.

6. Renovacién de equipos por cambio tecnolégico

Cuando los elementos devolutivos sean reemplazados por otros que ofrezcan mejores ventajas
tecnolégicas, pueden darse las siguientes situaciones:

= Que los equipos en uso los conserve SERVICIUDAD ESP en tal caso se reintegraran al
almacén para determinar posteriormente su destino final.

- Que el proveedor reciba en parte de pago los equipos en uso. El Comité de Bajas
intervendra para recomendar la correspondiente operacion, por efectos de entrega de
los elementos al proveedor. Los nuevos elementos ingresaran por el valor el establecido
en los respectivos documentos soporte o en su defecto, por el valor comercial.

Cualquiera que sea la situacién de reemplazo, se elaboraran los documentos y efectuaran los
registros correspondientes a reintegros, bajas, ingreso al Almacén Y entrega de elemc.itos.

5.1.8 Indemnizacion por Siniestro

Es el proceso administrativo por el cual se ingresan bienes a la entidad como consecuencia de la
indemnizacidon que, en cumplimiento de contratos de seguros, cancele la compafia
aseguradora con la cual SERVICIUDAD ESP tenga suscrito poliza de seguro para amparar sus
bienes, o la de un tercero que haya afectado un bien de la entidad.

Una vez SERVICIUDAD ESP acepte que el bien a ingresar cubre el valor del bien siniestrado, la
Subgerencia Administrativa y Financiera aprobara la indemnizacion en especie, mediante
comunicacion en tal sentido a la compaiiia aseguradora. El ingreso de los bienes fruto de la
indemnizacion, se contabilizara en la cuenta de ingreso que corresponde.
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La compaiiia aseguradora, una vez realice la indemnizacion, expedira un documento en el que
certifique que los bienes entregados, quedan de propiedad de SERVICIUDAD ESP.

Cuando apliquen erogaciones de SERVICIUDAD ESP por efecto del deducible establecido en las
polizas, se efectuara el ingreso al almacén por el valor indemnizado mas el incluido en el
documento que establezca la diferencia a pagar por parte de SERVICIUDAD ESP, el cual
correspondera al valor del bien.

5.1.9 Transferencias recibidas de otras entidades

Hay transferencia cuando por voluntad de una persona natural o juridica se transfiere
gratuitamente, la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de una entidad estatal, previa
aceptacion del funcionario administrativo competente, la cual se regula por las normas vigentes
sobre la materia.

Cuando SERVICIUDAD ESP reciba bienes a titulo de transferencia de personas naturales o
juridicas o de entidades estatales del orden nacional o territorial, el funcionario responsable del
almacén elaborara el comprobante de entrada por transferencia e informara a la seccion de
contabilidad para los registros contables a que haya lugar.

El comprobante de entrada se hara con base en la resolucion de baja de la entidad que hace la
transferencia debidamente diligenciada y !a cual debe contener la relacion de los elementos por
agrupacion de inventario, cantidad, valor unitario y valor total.

5.1.10 Ingreso de hienes en climodato.

Cuando una persona o entiddd de derecho publico o privado entrega bienes en comodato a
entidades del sector publico, égstos deben ser ingresados al almacén y registrarse en cuentas de
orden, denominadas bienes recibidos de terceros, por cuanto se recibe o entrega el uso y no la
propiedad, especificando el término y duracién del comodato.

El comprobante de ingreso debera contener todos los requisitos establecidos en el contrato, el
cual debe ser enviado a la oficina de almacén, y registrar todo lo referente a las especificaciones
técnicas y fisicas del bien, condiciones, terminos y valores, entre otras.
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El area de almacén abre carpeta de custodia de esos bienes, hasta realizarse la cancelacién del
contrato con la devolucidn de los bienes a quien hizo la entrega y cancelar las cuentas que se
hubieren abierto.

5.2 SALIDA DE ELEMENTOS

La salida de elementos del Almacén, se produce por solicitud de los jefes de deperdencia, con
la debida justificacién. Cuando se trata de salida de elementos de consumo, implica su
contabilizacion como gasto, porque dichos elementos no son susceptibles de regresar al
Almacén como si lo son los devolutivos. Lo que caracteriza a estos ultimos es precisaimente que
su salida del Almacén generalmente es transitoria, aunque su permanencia en el servicio sea
prolongada.

5.2.1 Salida de suministros

El jefe de la dependencia que requiera un bien, debe elaborar por escrito el pedido, en donde
se especifique clara y detalladamente la clase de elementos y el nimero de unidades,
sefalando la persona que los recibira, quien se hara responsable administrativa y fiscalmente
de su tenencia.

La solicitud se envia al Subgerente Administrativo y Financiero o quien haga sus veces, para que
este expida la orden de suministro. En los casos relacionados con elementos de consumo, dicha
orden se hara por el nimero de unidades que se consideren posibles y necesarias, de acuerdo
con los controles sobre consumo y existencias.

5.2.2 Salida por faltante, hurto, dafio, pérdida de bienes o fuerza mayor.

Esta modalidad de salida se origina cuando aquellos bienes qule- habiendo estado en servicio o
en almacén han desaparecido y se ha declarado la impnsihiiidajl:l de su recuperacion, caso en el
cual se deben gestionar los aspectos legales, administrativos J contables a que haya lugar, en
cualquiera de los casos comprobados de hurto o pérdida, se debe realizar la baja definitiva en
los correspondientes registros administrativos y contables.

Transcurrido el tiempo establecido en los procedimientos internos, la oficina de Control Interno
Disciplinario informara el resultado al drea de almacén quien de acuerdo con el informe final de
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la investigacion podra autorizer el retiro de los bienes, segin la responsabilidad, ejecucion del
fallo y/o'resarcimiento de los perjuicios causados al erario publico

El procedimiento para la investigacion disciplinaria interna por este concepto se encuentra en el
capitulo lll numeral 3.5.

5.2.3 Salida definitiva por baja de bienes y elementos.

La baja de bienes es el procedimiento mediante el cual se retira definitivamente un bien tanto
fisicamente, como de los registros contables y de inventarios que forman parte del patrimonio
de la entidad, es decir, sale definitivamente por alguna de las siguientes situaciones:

1. INSERVIBLES

2. SERVIBLES

3. REPOSICION

4. RENOVACION Y ENTREGA EN PARTE DE PAGO
5. OBSOLESCENCIA

6. VENCIMIENTO

7. SINIESTRO

8. ngTWAREYLiCENCIAS

9. BAJA DE BIENES INMUEBLES
1. - Baja de bienes inservibles

Es el retiro definitivo de bienes que, por su desgaste y deterioro, no son de utilidad para el
servicio de la entidad porgue no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados
tecnologicamente debido a su mal estado fisico, mecanico o que esa inversion resultaria
ineficiente y antieconomica para la entidad.
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Las razones por las cuales se convierte en inservible, se origina en una o varias de las siguientes
razones:
* Inservibles por daiio total y parcial: Elementos que ante su dafo y destruccidn parcial o

total, su reparacion o reconstruccién resulta en extremo onerosa para la entidad.

* Inservible por deterioro histérico: Bienes que han cumplido su ciclo de vida dtil y debido
a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso no le sirven a la
entidad.

* Inservibles por salubridad: Son aquellos bienes que deben destruirse por generar riesgo
para la salud humana.

2. - Baja de bienes servibles.

Es la salida definitiva de bienes que se encuentran en buenas condiciones, pero que no son
requeridos por la entidad para el normal desarrollo de sus actividades, es decir estando en
buenas condiciones fisicas y técnicas para prestar el servicio no son requeridos por la empresa
para su funcionamiento o de aquellos bienes que estando en servicio activo o deposito han
desaparecido, respecto de los cuales, mediante tramite administrativo de investigacién, se
determine, que en el servicio publico a cuyo cargo se hallaban, recae responsabilidad alguna o
que habiéndose establecido responsabilidad, se efectva su pago o reposicién.

La salida definitiva del Almacén de bienes servibles, debe estar soportada por la
correspondiente resolucién de Ordenacién de Baja, la cual constituye soporte del Acta de
disposicion final. Dicha resolucién debera contener la relacién detallada ¥ pormenorizada de los
bienes muebles objeto de la operacién, los grupos de inventario, los costos unitarios y totales y
el destino que se dard los mismos.

El documento de saiida definitiva del Almacén sera firmado por los miembros del comité de

bajas. 1

3. - Baja de bienes por reposicion
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Si se efectua la reposicion deibien por otro igual o de similares caracteristicas, se producird la

baja descargando el elemento del inventario y de la contabilidad e ingresando al almacén el

elemento repuesto.

La baja se perfecciona cuando, mediante informe al drea de almacén se notifica del resultado,
quien de acuerdo con el informe finat de la investigacion autoriza el retiro de los bienes por
reposicion o pago.

En el evento en que la compaiiia Aseguradora cubra el valor del bien, se producira baja
descargando el valor de los inventarios y de la contabilidad.

4. - Baja por renovacion y entrega en parte de pago.

Cuando por renovacién de equipos se entregue en parte de pago los equipos a renovar por
algun beneficio extra econémico o fisico, que conste en el contrato de adquisicion se daran de
baja en los inventarios y de la contabilidad los bienes entregados.

5. - Obsolescencia.

Bienes que han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos y tecnologicos, sus
especifiraciones técnicas ya son insuficientes para el volumen, velocidad y complejidad que la
labar exige.

ke

6 - Vencimiento.

Se dard de baja cuando por algin motivo el elemento se encuentre vencido, se anexara informe
con registro fotografia y se decide su destino final segun el tipo de elemento, para bajar de los
inventarios y de la contabilidad.

7. - Siniestro
Cuando ocurra algun siniestro con algin tipo de bien se recaudard toda {a informacion
pertinente y detallada; el proceso de investigacién por parte de las personas encargadas y con
el reporte del caso se remitira informe al drea de almacén para la baja respectiva de los

inventarios y de la contabilidad.

8. -Software y licencias.
1
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Cuando el software o licencias caduquen o se tipifiquen como obsoletos o inservibles, se
realizard el respectivo analisis técnico por parte del drea de sistemas, definido lo anterior, el
Comité de bajas luego de analizar el informe procederd a la destruccién de los originales y de
sus copias que acrediten su propiedad, este procedimiento surtird los pasos definidos en el
presente manual para la baja de inservibles.

9. - Baja de bienes inmuebles.

Para dar de baja bienes inmuebles, se requiere acto administrativo del Representante legal o
del funcionario que se delegue para tal fin, debidamente motivado, tanto en la parte factica
como juridica sustentado por la Constitucién Politica, la ley y demds normas que rigen la
materia, igualmente debe estar motivado, justificando claramente las razones que tiene la
entidad para proceder a su destino final.

5.3 PROCEDIVIENTOS GENERALES PARA DAR DE BAJA. i

1- El funcionario a cuyo cargo se encuentra el bien inservible, obsoleto, o en cualquier otra
situacidn que a su juicio amerite dar de baja, solicitara al secretario del comité de bajas
de SERVICIUDAD ESP, una inspeccidn sobre los bienes fjue considere sean susceptibles
de baja, enviando un listado pormenorizado, donde se indica su estado de conservacion
y las razones para la baja.

2- El Comité de bajas se reune por solicitud del Secretario del Comité de bajas con
fundamento en la solicitud enviada previamente por el encargado de los bienes
susceptibles a dar de baja; con la finalidad de analizar tanto los informes como el estado
fisico de los elementos y proceder con la elaboracion del acta de recomendacién de baja
firmada por todos los integrantes de Comité de Bajas en la cual se le recomienda al
gerente de la empresa dar de baja o no el bien o bienes objeto de estudio de baja,
indicando también que tipo de disposicion final deberia darse a éstos bienes.

3- Con fundamento el en Acta de recomendacién de baja proferida por el Comité de bajas,
el Representante Legal de la empresa se podra acoger o no a la recomendacion dada, si
se acoge emitira Acto Administrativo en el cual ordenard dar de baja el bien o bienes
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determinados, en caso contrario devolvera el Acta al Comité con las salvedades del caso

o la justificacidn de su negativa, para que el comité de bajas analice nuevamente el caso.

Una vez emitido el Acto Administrativo {Resolucion) que ordena dar de baja los
elementos, el Representante Legal de la empresa, acompafiara copia del mismo con
oficio remisorio a la Secretaria del Comité de bajas, donde autoriza continuar con el
proceso de baja conforme a lo establecido en el acta de recomendacion y en el Manual.

La baja de bienes o elementos se perfecciona con el retiro fisico y la firma del acta de
disposicion final de conformidad con el hecho que la origina, la cual debera estar
suscrita por todos y cdda uno de los miembros del comité de bajas que constituira el
soporte final para dar salida a los bienes o elementos del sistema financiero de almacén
y de los registros conta‘[bles.

El gerente de la empresa, esta autorizado para dar de baja o incorporar bienes hasta por
quince (15) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes (SMLMV), {Acuerdo de {a
Junta Directiva Nro. 05 del 18 de Julio de 2016)

5.4 COMITE DE BAJA DE BIENES

£l comité de baja de Bienes de SERVICIUDAD ESP, estara integrado asi:

1.

Y el

£l Subgerente Administrativo y Financiero

El Subgerente del area a cuyo cargo este el bien a dar de baja.
La contadora

La almacenista

El Secretario General

El Subgerente Administrativo y Financiero y la Almacenista de SERVICIUDAD ESP, seran el
presidente y la Secretaria del comité, respectivamente. El comité de Baja de Bienes, sesionara
por solicitud de cualquiera de sus miembros y la secretaria realizara la respectiva convocatoria.
Podran asistir como Invitados con voz, pero sin voto, el Asesor de control Interno de Gestion y
los funcionarios y personas que su presidente considere conveniente.
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5.4.1 Las Funciones del Comité de Baja de Bienes son los siguientes:

1. Inspeccionar y/o revisar los informes del estado de conservacion de los Bienes de
SERVICIUDAD ESP, presentados por el almacenista. En el caso de los vehiculos el técnico
del parque automotor o quien haga sus veces presentara cinco fotos de cada uno de los
vehiculos y un informe sobre las reparaciones efectuadas en el semestre agregando un
concepto sobre el estado de cada uno de ellos o cualquier evento ocurrido con los
hienes.

2. Solicitar las aclaraciones y conceptos que considere convenientes para el dptimo
cumplimiento de sus objetivos.

3. Evaluar las opciones en los bienes cuando sean susceptibles de reparacién,
recuperacién, remate, venta directa, destruccién por obsolescencia o averia definitiva,
renovacién y demas situaciones en que se vean afectados los bienes de SERVICIUDAD
ESP y recomendar los aspectos necesarios para dar la adlecuada destinacién del mismo.

4. Recomendar la contratacién de peritos evaluadores tl:aliﬁcadns cuando lo considere
conveniente, que en todo caso deberan reunir los réquis.itcrs legales, especialmente
reconocimiento legal del organismo competente. En jcaso de tratarse de avaluos o
peritajes a presentar en juzgados u organismos judiciales debera realizarse a través de
peritos que ademds de su registro ante el organi§mo competente acrediten su
inscripcién como auxiliares de |a justicia con registro vigente ante la direccion seccional
de administracion judicial. T

5. Preparar los proyectos de actos administrativos a que haya lugar para los casos en que
se recomiende la baja de bienes por remate, venta directa o destruccién y recomendar
la designacidon del funcionario responsable de comercializar los bienes que sean
susceptibles de venta o remate, asi como los procedimientos para la destruccién

conforme a las formalidades de ley.

6. Recomendar la apertura de ofertas de bienes dados de baja y disefiar un procedimiento

para ese efecto.
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Estudiar las solicitudes presentadas por posibles compradores y recomendar al

representante legal la mas conveniente.

Recomendar las adjudicaciones segin la modalidad de comercializacién, a la mejor
propuesta, definida esta, como la que supere en cuantia a las demas y al valor base
e<tablecido por el comité, o la mayor conveniencia para la entidad.

Recomendar los valords de los bienes cuando no se hubiere presentado oferta para la
venta de aquellos quel se hayan destinado para la comercializacion o cuando el valor
ofrecido sea inferior 4l estipulado por el comité; en este caso debe existir informe
escrito del funcinnaricJ responsable del Almacén dirigido al comité con los valores de
adquisicion de los hienl 5.

Analizar los resultado§ econdmicos de los procesos de comercializacién y rendir los
informes correspondientes a gerencia.

Atender las quejas que se presenten con ocasion del proceso de bajas, comercializacion
o destino dado a los bienes comprometidos en este proceso.

Preparar las actas, aprobarlas y trasladar copias de las mismas a la gerencia general y a
la oficina de Control interno de gestion para el ejercicio de la supervision de las
actuaciones del comité. La custodia de estos originales sera responsabilidad de la
secretaria del comité de bajas quien creara un archivo para las actuaciones del comité.

5.5 DESTINO FINAL DE LOS BIENES DADOS DE BAJA.

5.5.1

Venta de bienes

Es la operacion mercantil consistente en la transferencia del dominio de un bien servible o
inservibis a cambio de un precio representado en dinero, ya sea a una persona natural o
juridica.El valor que resulte del avaluo efectuado a los bienes a darse de baja, determinara la
modalidad del procedimiento para la venta, en los términos previstos en el manual de
contratacion de la empresa, en este manual o las normas que la modifiquen o adicionen.

Cuando se trate de vehiculos el avalud lo realizara una persona natural o juridica que tepga
reconocimiento como perito evaluador de vehiculos terrestre ante registro nacional de
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evaluadores. El precio base para ofertar minimo sera el 70% del valor de este avalud. En todo
caso se observara el procedimiento establecido por ley.

Cuando se trate de muebles de cualquier otro tipo, el avalué seré el que coloque el comité de
bajas con fundamento en el concepto de! director del irea encargada y precio base de postura
minima sera el 70% de este avalud. |
5.5.2 Procedimiento para la venta Directa i

Una vez definido el valor de los bienes a dar de baja por vent r, se fijard un aviso durante tres
(3} dias habiles en lugar visible al publico, en las carteleras de 13 Sede Administrativa, indicando
ta descripcion de los bienes, cantidad, fecha y horas para su inspeccién, valor, plazo para recibo
de propuestas y toda informacién que sea necesaria para la recepcion de ofertas en igual de
condiciones. Dicha informacién también se publicara en la pagina WEB de la entidad y durara
alli por espacio de dos afios. También se publicard en un periédico de amplia circulacion
durante un dia si se trata de vehiculos e inmuebles y/o los bienes a vender superan el valor a
cinco salarios mininos mensuales segln el avalud practicado o el concepto emitido por el
comité de bajas. Cuando se trate de muebles, electrodomésticos y articulos eléctricos o
electronicos se conformard un lote con todos ellos y el avaluéd se realizara al lote por el comité
de bajas.

Cuando se trate de lotes o vehiculos se publicarad copia del aviso con toda la informacidn
pertinente en un diario de amplia circulacion por un (1) dia. Las propuestas se recibiran dentro
de los cinco (5) dias siguientes en sobre cerrado, las cuales seran abiertas en audiencia publica
con citacion y audiencia de la contraloria municipal, y se adjudicara a la oferta mas alta,
siempre que supere el valor colocado como postura minima admisible.

Las propuestas seran evaluadas por el comité de Baja de Bienes, para recomendar la mas
favorable a la Entidad, de conformidad con los criterios de seleccién establecida en la ley.

Cumplido el anterior proceso, la secretaria de comité trasladara ia totalidad de los soportes a la
secretaria general de la empresa, para el analisis, concepto y elaboracion del contrato de
compraventa. Surtido este paso, se suscribira el contrato por las partes.

Siempre que se declare desierto un proceso, el comité dara inicio a uno nuevo analizando
previamente si debe realizarse un nuevo avaluo.
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5.5.3 Transferencia a otras entidades

Unicamente podra realizarse disposicion final mediante transferencia a otras entidades
publicas, en los casos en que previa recomendacion de comité Bajas de bienes, deben
entregarse a otra entidad estatal. Dichos bienes dados de baja mediante los procedimientos
legales de rigor, seran inventariados separadamente o por lotes uniformes, segin su
naturaleza, obsolescencia, valores registrados en libros o el mecanismo que esté utilizando la
entidad para el manejo de inventarios y servicio que puedan prestar realmente. Este inventario
debe anexarse al ofrecimiento formal que de tal transferencia haga SERVICIUDAD ESP a las
entidades publicas escogidas como posibles beneficiarias. En todo caso la transferencia se
sujeta a las disposiciones que regulan la materia.

Luego de la recomendacion del comité de Baja de Bienes, mediante acto unilateral el
representante legal de SERVICIUDAD ESP, designara la o las entidades de derecho publico del
orden nacional o territorial que recibirdn la transferencia aprobada. Estas personas
manifestaran su interés para actuar como beneficiarias de los bienes mediante respuesta
suscrita por su representante legal.

Escogida la persona o personas de derecho publico beneficiarias de la transferencia de bienes,
se emili,J acto administrativo, discriminado los bienes objeto de la misma y las condiciones en
gue aquélla transferencia se realizard, de conformidad con las disposiciones legales.

Suscrito el respectivo acto adhinistrativo, se firmara el acta de entrega de los bienes en donde
figuren estos, con sus caract risticas, cantidad, valores registrades en inventarios, unidad de
medida y estado en que se encuentran, conjuntamente por los Almacenistas o los funcionarios
facultados por las entidades que realizan la transaccion y por el comité de baja de bienes de
SERVICIUDAD ESP. !
5.5.4 Desmantelamiento |

La operacién de desmantelamiento ocurre cuando ias partes de un bien son separadas, para
aprovechar aquellas que pueden ser utilizadas, con los cual se pierde la caracteristica inicial de
dicho bien. El desmantelamiento puede darse cuando los costos de mantenimiento sean
onerosos o cuando se presente pérdida parcial o dafo irreparable del bien.

Para las operaciones de desmantelamiento, debe mediar la intervencion del Comite de Baja de
Bienes, debiendo levantarse el acta respectiva, en la cual se discriminen las partes recuperadas
y las desechadas por destruccion, o mismo que los correspondientes en valores.
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Cuando se trate de equipos de cdmputo, con base en el informe técnico de ia oficina de sistema
de Serviciudad, se podra ordenar el desmantelamiento de bienes inservibles con reintegro al
almacén de las partes utilizables. En este caso, se procederda a dar de baja definitiva el
respectivo bien y a su vez, dichas partes entraran al Almacén por el valor que se haya
determinado para el efecto, de conformidad con lo expresado en la respectiva acta.

5.5.5 Desagregacion de bienes

Es la separacién de las partes de los bienes en servicio o en bodega, que se encuentran
|
registrados en los inventarios como una sola unidad. :

La desagregacion de los bienes se realizara siempre que se rr_-quiera efectuar cambios en su
configuracion y el valor componente a cambiar no se encuentre individualizado.

En el evento que se requiera un cambio en un equipo de cpmputo, ya sea por reemplazo,
reposicion, perdida o dafio, sustitucién por cambios o actualizationes tecnoldgicas y el valor de
los componentes no se encuentre discriminado, los porcentajes que se aplicaran en la
desagregacion seran los siguientes:

CPU 85%
MONITOR 10%
TECLADO 3%
MOUSE 2%

El almacén e inventarios conjuntamente con la subgerencia de planeacion y el drea de sistemas,
desagregaran el costo histdrico del elemento, para determinar el valor porcentual de las partes
que lo componen.

5.5.6 Permuta:

Es la operacién mercantil consistente en la transferencia del dominio de un bien servible a

cambic de otro elemento, sin perjuicio de lo previsto en [a legislacion civil vigente. En tal
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circunstancia, se dara de baja definitiva al elemento que se entrega y entrada al Almacén al
bien que se recibe.

5.5.7 Destruccion de bienes

Cuando se establezca que los bienes objeto de la baja carecen de valor comercial en razon de
su obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualguier hecho gque impida su venta, se procedera

a su destruccion sin perjuicios a terceros.

Para llevar a cabo |3 operacion, el comité de bajas decidird su destruccién, acto seguido se
elaborara un acta suscrita por los miembros del comité de bajas, para efectos de esta diligencia,
se debera convocar a la contraloria, dejando constancia de la asistencia o no del servidor
publico designado por dicho ente. La diligencia debe practicarse en horario y lugar previamente
establecido por el comité de bajas.

5.5.8 Desintegracion - Procedimiento en caso de baja de vehiculos

Cuando se trate de la dada de baja de vehiculos propiedad de Serviciudad ESP, originada por
desmantelamiento, desagregacion, destruccion, siniestro por pérdida total por dafos, por
inservibles o por cualquier njotivo de baja segun analisis y concepto técnico de la persona
encargada, ademas del prdcedimiento establecido en la presente Resolucion, debera
procederse de conformidad ton los establecido en la resolucion No. 00112379 del 28 de
diciembre de 2012 del Ministerio de Transporte, “ por la cual se adoptan los procedimientos y
se establecen los requisitos para adelantar los tramites ante el organismo de transito”, en
particular con lo reglado en él capitulo V, “ Cancelacion de matricula del vehiculo” de dicha
Resolucion o de conformidad con la resolucién o norma vigente que determine el
procedimiento de cancelacion de matriculas de vehiculos.

Si la solicitud de.cancelacion de matricula esta originada en la decision voluntaria de la empresa
de desintegrar el vehiculo, se procedera conforme a lo estipulado en el numeral 6 del articulo
16 de la Resolucion No. 0012379 del 28 de diciembre de 2012 del Ministerio de Transporte, la
que la adicione o modifique al igual que las resoluciones o normas vigentes que regulen la
materia.

5.5.9 Chatarra

Cuando el comité de bajas decida como disposicién final la venta por chatarra o la venta por
chatarra del desperdicio que queda después de una destruccion, de un desmantelamiento o
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desagregacion, se publicard en la pagina web de la empresa pot espacio de 5 dias los elementos
a vender por chatarra y la cantidad aproximada y se recibiran las propuestas radicadas en la
ventanilla de archivo y correspondencia, donde el Comité de bajas ordenara su venta la mejor
postor, se define el dia de la disposicion final y del pesaje oficial en presencia de! Comité de
bajas y se consignara el dinero recaudado en las cajas de Serviciudad ESP.

5.5.9.1 Compradores de bienes

Los compradores de bienes que por cualquiera de los motivos expuestos en este acto
administrativo adquieran bienes de SERVICIUDAD ESP, deberan retirarlos de las instalaciones de
SERVICIDAD ESP donde se encuentren, dentro de los ocho {8) dias habiles siguientes.

5.5.10 Donacién

Sila baja de algun elemento se da por servible se podra entregar en donacién para que puedan
ser utilizados por alguna persona natural o juridica y que manifieste por escrito el interés del
bien, esto quedara registrado en el acta de disposicién final.

5.6 Aseguramiento de bienes

Todos los bienes adquiridos por SERVICIUDAD ESP, deben estar cubiertos por una poliza que
cubra todos los riesgos.

Cuando se produzcan ingresos y bajas definitivas de elementos, el Subgerente Administrativo y
Financiero o quien haga sus veces, debera reportar a la compaiiia aseguradora, la informacién
correspondiente para que esta, efectué el ingreso y retiro de los bienes objeto del seguro.

5.7 Reclamacién por siniestros

Cuando se produzca la baja de un bien por siniestro, previa recomendacién del Comité de Bajas
de bienes, el representante legal de SERVICIUDAD ESP, realizara los tramites legales pertinentes
ante la aseguradora, que conlleven a la indemnizacién del bien (s). Esto incluye en caso de
vehiculos, el traspaso del mismo a nombre de la compafiia aseguradora.

5.8 Siniestro por pérdida total por dafios

En este caso, la baja solamente podra producirse cuando la compafiia aseguradora remita la
comunicacion informando la pérdida total. la entidad cancelara el deducible. Si se comprobare
que el siniestro fue responsabilidad del funcionario a cargo, el deducible sera asumido por éste.
En cuyo caso el representante legal deberd emitir acto admm|strat|vo ordenando lo anterior.
Solo se descargara de la cuenta cuando sea cancelado por el responsahle
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CAPITULO VI
INSTRUMENTOS PARA EL MANEJO DEL ALMACEN
FORMATOS

FORMATOS ORION
Formato r Saljc_ia_Prgvi_sio_naI de e_nlm_a_p_én

EAD Entrada de almaceén por devolucion
ENT _ I_E_r_l_trega: E;mac_él_pi)r_-cor;pr;s |
EAJ Entrada de inventario por ajuste :
IENC Entrada dé i_n-venta;i-oz)or contro! .;
EAS. Entrada pof ;(-)br;_ntes |
SAL .Salida de alma(-:eTn por conswmo

SAl | 1Salide.a dé inven_t:;\rio por ajuste

SAB  |Salida por baja
| SAD Salida par degolucién a prove;dor
'SAF |Salida por faltantes

TRA Trastado de merc_a;\cia 3 |
IB_AF LBaja de activc;;i_j-(;s__ g '
C.AF I Costo de adq_u_iiic_i_éﬁ X :

| TAF iTrasIado de activos fijos

6.1 Fatradas al almacen

La entrada de bienes a Almacén se efectua con el comprobante de entrada, documento que
acredita el ingreso real del bien a la entidad, como Unico soporte para el movimiento de los
registros en el Almacén y en c.l.!)ntabi[idad_

El comprobante de entrada|se elabora en el Almacén una vez recibidos los elementos
adquiridos por la entidad de ¢onformidad con la orden de compra o el contrato, en original y

una (1) copia con destino al area de presupuesto.
|
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El comprobante de entrada, debe tener la siguiente informacion basica:

L]

Namero de orden en forma ascendente y continua

Ciudad y fecha

Apellidos y nombre del proveedor, razon social persona juridica.
Numero de la Factura
Orden de Compra o nimero de contrato
Clase de Elementos: Devolutivos o de Consumao
Agrupacién
Cantidad de elementos adquiridos
38
Descripcién del elemento
Unidad de Medida

Valor Unitario

Valor Total

Internamente el comprobante de entrada a almacén se identificard con el respectivo
consecutivo o codigo que calidad le se asigne de acuerdo a la actualizacion del software entrada
a almacén.

6.2 Salidas de almacén

El comprobante de Salida de bienes de Almacén, es el documento por medio del cual se
identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esa manera la
responsabilidad por la custodia, administracion, conservacion del bien, por parte del servidor
publico con funciones de almacenista, responsabilidad que se traslada a la persona destinataria
del mismo. t
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La denominada salida de almacén debe elaborarse en forma simultanea a la entrega real y
materia' de los mismos con base en la solicitud de pedido debidamente tramitada y autorizada
por el jefe de la dependencia solicitante, y por quien esta autorizado para ello.

El funcionario responsable del Almacén, no puede variar el destinatario ni el lugar de destino en
el comprobante de salida, ni cambiar, ni reemplazar elementos por otros, aunque sean
similares o tengan el mismo valor.

El comprobante de salida de bienes de almacén, es el documento soporte para registrar
movimiento de esta indole en los listados del almacén que sirven de control de inventarios de
elementos devolutivos, elementos de consumo, elementos devolutivos en servicio, elementos
devolutivos inservibles y asientos contables.

El comprobante de salida debe contener fa siguiente informacion basica:

- Numero de orden en forma ascendente y continua
- Ciudady Fecha
- Dependencia Solicitante
- Nombre del lefe de la dependencia
- Clase de Elementos: devolutivos o de consumo
- Agrupacion
- Cantidad
- Descripcion de los ele Ientos
- Unidad de medida
- Valor Unitario
Valor Total

- Firma del Almacenista o quien haga las veces
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- Firma del empleado que recibe

6.3 Traslado de elementos devolutivos

Los elementos devolutivos en servicio, a cargo de un funcionario o contratista, pueden ser
traspasados a otro, por razones de necesidades del servicio o por traslade de las personas a
otras dependencias. Esta operacion no implica que el elemento ingrese y salga del almacén
para determinar a quién corresponde la responsabilidad sobre él. Las personas interesadas
deben reportar al Almacén la decisién de efectuar el traslado, para realizar los registros y
legalizacion de los respectivos inventarios en el proceso del traslado. Cuando se trate de
equipos o muebles indispensables para e! desarrollo de las actividades de una dependencia, la
novedad debera contar con el visto bueno del respectivo jefe.
6.4 SOFTWARE

SERVICIUDAD ESP cuenta con un software, el cual permite la captura y registro de los diferentes
movimientos que afectan los inventarios, de conformidad con las entradas y salidas de los
elementos devolutivos, de Consumo, Compras por Caja menor, Reintegros, Traslados y la
cuantificacién y calificacidn de los inventarios de cada uno de los centros de costos existentes
en la Entidad.

El manejo del programa en el almacén referido a inventarios, estd restringido al Personal
autorizado.

Este Software sera actualizado de acuerdo con las necesidades que a futuro requiera dicho
programa para ser mas eficaz y eficiente el drea del almacén.

La seccién de contabilidad de la entidad, debe llevar el registra permanente y valorizado de los
bienes que conforman el patrimonio de la empresa de acuerdd con las normas de contabilidad
prescritas para el manejo de inventarios. Para tal efecto, dentfo de los primeros ocho (8) dias
de cada mes, el servidor publico con funciones de Almacenistaldebe reportar a Contabilidad, la
cuenta correspondiente al mes inmediatamente anterior debidamente foliada, indicando la
numeracién consecutiva de los comprobantes de entrada y salida utilizados en dicho periodo.

Para aplicar el procedimiento contable, se tendrd en cuenta las disposiciones emanadas por la
Contaduria General de la Nacién, respecto de los valores aplicables, actualizados para cada
vigencia. lgualmente, se consultardn las normas referidas a la depreciacién de bienes,
establecidas por la misma Entidad y las normas contables.
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El almacén general de la Entidad elaborara un expediente con los comprobantes de entrada,
salida de almacén, facturas, boletines diarios, resumen general del mes, cuadro de elementos
devolutivos en servicio, Inservibles y todos los documentos anexos soporte de los movimientos
realizados mensualmente, debidamente foliado y en originales, para ser presentados a los
entes Fiscales cuando sean requeridos.

CAPITULO VII

7.1 ENTREGA Y RECIBO DEL ALMACEN

J
Para la entrega normal del almacén se debe tener en cuenta:
El acto administrativo donde se designe al funcionario gue recibe.

Que el funcionario que recibe, se haya posesionado del cargo y que se encuentre constituida y
vigente la fianza que ampara el manejo del almacén.

Cumplido lo anteriormente enunciado se procede a realizar el conteo fisico de los elementos
devolutivos y de consumo que se encuentren en existencia por grupos de inventario,
registrando con toda claridad las caracteristicas de los bienes, la cantidad, el valor unitario, y el
total, el estado de conservacion; los bienes inventariados deben corresponder en todos sus
aspectos a los registrados en los listados que el programa sistematizado arroja como producto
de los movimientos realizados en los movimientos de almacén propiamente dicho.

El funcionario de manejo debe entregar mediante inventario, los elementos devoiutivos que
tenga en servicio en su dependencia.

El almacenista saliente, NO debe hacer inventario de entregas de los elementos devolutivos
gue se encuentren en servicio, por cuanto estos se encuentran bajo la responsabilidad del
funcionario que firma el comprobante de salida, v en su defecto a la firma del respectivo
inventario de bienes devolutivos en servicio.
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La entrega total del almacén se hace constar en acta firmada por todos los actuantes, donde se
indica las irregularidades, inconsistencias y diferencias encontradas.

El funcionario encargado del almacén e inventarios debe hacer entrega de los bienes al
funcionario que recibe o almacenista, mediante acta, perfeccionandose la actuacién mediante
su firma.

Cuando el funcionario responsable del Almacén, ha abandonado el cargo o dilata la entrega del
almacen, el representante legal de la Entidad designara el funcionario administrativo que debe
realizar el inventario fisico y la entrega de las existencias al nuevo empleado de manejo, al
tiempo que solicita por escrito a la compafiia de seguros que expidi6 la péliza de manejo al
almacenista renuente, la designacion de un representante.

La diligencia de entrega del Almacén, no puede exceder en ningtn caso de treinta (30) dias
calendario, contados a partir de la fecha de iniciacién de la diligencia. Si el almacenista
entrante inicia su ejercicio sin la entrega formal de los bienes, asume la responsabilidad
administrativa y fiscal por las diferencias tanto en cantidad como en calidad que se puedan
presentar.

7.2 ASPECTOS CONTABLES DE LOS INVENTARIOS

El Almacén elaborara mensualmente los informes correspondientes a los movimientos de
entradas y salidas de almacén de elementos de consumo y el mforme de saldos de activos fijos
con sus respectivos anexos. Dicha cuenta se reportara a la Seq-::|on de Contabilidad, dentro de
los ocho (8) dias calendario siguiente a la terminacion del perlﬂdo. Tal documento constituye el
soporte de los registros contables.

A continuacion, se describen las principales cuentas referidas a los bienes de la entidad,
utilizadas para efectos contables.

7.3 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO. '

Agrupa los elementos de cardcter permanente de la empresa, utilizados para el cumplimiento
de sus objetivos y funciones.
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Desde el punto de vista contable, las cuentas principales a través de las cuales se registran los
movimientos de bienes son las siguientes:

-—

Edificaciones e instalaciones

2. Equiposde procesamieinto de datos

3. Magquinaria y equipo i

4. Equipo de transporte |

5. Muebles y equipos de oficina
6. Terrenos.

1. Ecificios e Instalaciones

Representa el costo o el avaluo de los edificios, bodegas y otras construcciones de propiedad de
SERVICIUDAD ESP.
2. Equipo de procesamiento de datos

Lo conforman el valor de adquisicidn y montaje de los equipos y maquinas de Procesamiento de
datos {hardware) y sus accesorios.
3. Magquinaria y Equipo

Es el costo de Adquisicién o avalué (en caso de donacion) de la maquinaria de talleres, servicios
y otros, distintos al equipo de oficina o de transporte que se encuentren en uso en las
dependencias de SERVICIUDAD ESP en cualquiera de sus sedes, talleres o almacén.

4, Equipo de transporte

Representa el costo del parque automotor o equipo de rodamientoc de propiedad de
SERVICUDAD ESP.

5. Muebles y equipos de oficina

Conformado por los elementos mecanicos, eléctricos, electronicos destinados al trabajo
especifico de oficinas, asi como los muebles y elementos de decoracion.
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6. Terrenos
Valor de los predios de propiedad de SERVICIUDAD ESP, adquiridos a cualquier titulo.
7.4 BIENES INTANGIBLES
Software y licencias

Son los bienes inmateriales adquiridos o desarroflados por la Entidad con el fin de facilitar,
mejorar o tecnificar sus operaciones. Estos son susceptibles de valorarse en términos
economicos.

La contabilizacion de los bienes se realizara de acuerdo con lo establecido en el Plan General de
Contabilidad Publica; el software se registrara dentro del grupo de otros activos en la cuenta de
intangibles luego de ser analizado su costo de adquisicion.

Una vez registrado el software o licencia, se entregaran a la oficina de Sistemas, el Profesional
de Sistemas de la empresa sera el responsable de la custodia, administracidn, instalacion y
control de los soportes documentales y magnéticos del software con su corre ‘pondiente
licencia; cuando estos sean obsoletos debera presentarlos al Comité de Baja definitiva de
Bienes para su retiro, con lo cual contabilidad efectuara los registros correspondientes.

Para el software y licencias que actualmente se encuentran registrados en Almacén e
Inventarios, se trasladaran a la cuenta de intangibles.

Dado en Dosquebradas, el 1 de diciembre de 2016.

P AL

FERNANDO JOSE DA PENA MONTENEGRO
Gerente

Revisd: LEONARDO RAMOS RAMIREZ
Secretario Gener
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