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1. INTRODUCCION

La Constitucidon Politica en su articulo 269 y la Ley 87 de 1993 "Por la cual se
establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos
del estado y se dictan otras disposiciones", consagran como obligacién para las
entidades publicas, disefiar y aplicar procedimientos que optimicen el manejo de los
recursos, fruto de ello el presente Manual de Bienes, se constituye en una
herramienta fundamental para la toma de decisiones administrativas sobre el
particular.

Este Manual orienta a las areas generadoras de informacion financiera de las
entidades en la realizacidon de las gestiones administrativas y logisticas necesarias
para garantizar la produccién de informacidon financiera que cumpla con las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacién fiel a que se refiere el
marco conceptual del Marco normativo para entidades de gobierno incorporado en el
Régimen de Contabilidad Publica.

Por su parte, en el proceso de convergencia en Colombia hacia Normas
Internacionales de Contabilidad a través del cual se establecen criterios para la
comparabilidad de la informacién financiera en las entidades del sector publico, la
Contaduria General de la Nacién mediante la Resoluciéon No. 533 de 2015 y sus
modificatorias, incorporé al Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Normativo
Contable (MNC), que esta conformado por el Marco Conceptual para la Preparacion
y Presentacion de la Informacidn Financiera, las Normas para el Reconocimiento,
Medicion, Revelacidn y Presentacion de los hechos econdmicos, los Procedimientos y
Guias Contables, el Catalogo General de Cuentas y la respectiva Doctrina Contable
Publica, las cuales son aplicables a las Entidades de Gobierno.

Asi mismo, la Contaduria General de la Nacién mediante Resolucion No.193 de 2016,
incorporo en los procedimientos transversales del Régimen de Contabilidad Publica,
el procedimiento para la evaluacién del control interno contable, en el cual establece
la necesidad que la Entidad cuente con manuales de politicas y procedimientos, en
procura de lograr una informacién financiera que cumpla con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacién fiel establecidas en el Régimen de
Contabilidad Publica.

Los lineamientos y procedimientos contenidos en el presente manual guardan
concordancia con las politicas contables aplicables al Ministerio de Defensa Nacional,
e implementadas de conformidad con el Marco Normativo Contable para las
Entidades de Gobierno establecido por la Contaduria General de la Nacidn.
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2. PRESENTACION

La Direccion de Finanzas en aplicacion a los lineamientos de la Contaduria General
de la Nacidn en convergencia a estandares internacionales para el Sector Publico del
Estado Colombiano, y de acuerdo con las necesidades institucionales actualiza el
Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el Manejo de Bienes en
el Ministerio de Defensa Nacional (en adelante para este documento se entendera
como “Manual de Bienes”), a través del Grupo Contabilidad General de la Direccion
de Finanzas.

El "Manual de Bienes” es una herramienta con la que disponen los Servidores
Publicos y contratistas para la administracion de los bienes, y hace parte de los
propodsitos del Ministerio de Defensa orientados al control interno contable
relacionado con la adopcion del Modelo de Procedimientos para la Sostenibilidad del
Sistema de Contabilidad Publica, en pro de mejorar la informacidn contable, en
especial lo relacionado con la administracion de los bienes de propiedad del Ministerio
de Defensa Nacional.

El “Manual de Bienes” es el resultado de las experiencias adquiridas en la gestiéon
y manejo de los bienes, en cumplimiento con las disposiciones legales vigentes sobre
la materia. Tiene como propdsito impartir lineamientos de orden administrativo y
financiero, con el objetivo de mejorar los procesos, salvaguardar y proteger el
Patrimonio Institucional.

El *“Manual de Bienes” se convertird en un instrumento de permanente consulta y
aplicacidon por parte de los servidores publicos y contratistas del Ministerio de
Defensa, Unidades Ejecutoras, Operativas, Tacticas, Navales o Aéreas;
constituyéndose en la disposicion administrativa rectora sobre el manejo de
los bienes incluida su destinacion y disposicion final en el Ministerio de
Defensa Nacional.

El “Manual de Bienes” anexa algunos modelos de formatos basicos, que buscan,
ademas de estandarizar y unificar lineamientos para la administracion de los bienes
y facilitar la ejecucion de los procedimientos aqui establecidos. No obstante, en todo
momento se debera garantizar la aplicacién de normas superiores que reglamenten
aspectos relacionados en el presente manual.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL DE BIENES
3.1. OBJETIVO GENERAL

+ Determinar, unificar y disenar los conceptos, lineamientos y procedimientos para
el registro, manejo, responsabilidad y seguimiento de los bienes bajo el control del
Ministerio de Defensa Nacional.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

+ Contar con un documento estandar que reglamente el manejo de los bienes en las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, con el fin de unificar criterios
en cuanto a los procedimientos y funciones que permitan dar cumplimiento a las
normas legales vigentes.

+ Establecer las directrices para la administracién de los bienes muebles, inmuebles
y suministro de elementos y Utiles de oficina que requiere Ministerio de Defensa para
el normal funcionamiento de sus actividades, dando cumplimiento a lo establecido
en la normatividad vigente.

+ Facilitar las areas o dependencias administrativas, logisticas, financieras y entes
de control, la verificacidon de los almacenes, a través del Sistema de Informacion
Logistica -SILOG.

+ Difundir en las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional, la doctrina
basica para el manejo de los bienes.

+ Fortalecer el sistema de control interno contable en el manejo de bienes; asi como,
las funciones de registro, custodia, uso y conservacién, de los bienes bajo el control
del Ministerio de Defensa Nacional.

+ Aplicar una adecuada segregacion de funciones en el manejo y control de los
bienes.

+ Crear una cultura de autocontrol en los servidores publicos y contratistas, en
virtud de la responsabilidad derivada de la administracion, custodia, manejo y uso
de los bienes, bajo el control de las Unidades del Ministerio de Defensa Nacional.

+ Buscar que la gestion de los bienes al interior de las Unidades del Ministerio de
Defensa se enmarque en los principios de transparencia, eficiencia, economia,
eficacia y equidad, consagrados en la Constitucion y la Ley.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccion total o parcial
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4. DISPOSICIONES GENERALES

+ Este manual define los lineamientos generales aplicables al control de los bienes
en el Ministerio de Defensa Nacional, no obstante, a través de las Jefaturas Logisticas
0 sus equivalentes en la cada Fuerza deberan emitir lineamientos especificos y
controles aplicables al interior de cada Unidad, con el propdsito de extremar las
medidas tendientes a garantizar la eficiente administracion y control de los bienes a
su cargo.

+ Desde los Comandos de la Fuerza, se deben emitir lineamientos que busquen
fortalecer los procesos de planeacion y adquisicion de bienes, que permitan satisfacer
las necesidades de las Unidades y garantizar una adecuada gestién de los inventarios
y las propiedades, planta y equipo, conforme la politica de logistica establecida por
la entidad. En tal virtud, se hace necesario armonizar los lineamientos vy
procedimientos de adquisicién de bienes con la politica de eficiencia de gasto, y
establecer como requisito de los procesos de adquisicidn, la verificacion previa de los
stocks, de los bienes disponibles en la entidad.

+ Los procesos logisticos y administrativos del Ministerio de Defensa Nacional (MDN)
han evolucionado, permitiendo a la Fuerza Publica incrementar la competitividad y
productividad del sector buscando modernizar de forma integral estos procesos
conduciendo a oportunidades como: optimizacién de los recursos, articulacion de
capacidades de forma conjunta y coordinada, y aprovechamiento de recursos
relacionados con la Logistica inversa.

+ La logistica inversa dentro del proceso del desarrollo de la cadena de logistica
busca una adecuada gestién de bienes y materiales de consumo, aplicando
estrategias de aprovechamiento, destruccion, repotenciacion, reparacion,
redistribucién y destinacion final del material dado de baja, asi como la gestién
integral de los residuos generados en los procesos de abastecimientos, produccién y
mantenimiento, cumpliendo la normatividad vigente

+ Los movimientos, registros y manejo contable de los bienes del Ministerio de
Defensa contenidos en el presente manual se encuentran definidos conforme las
normas técnicas establecidas para el reconocimiento, medicion y revelacién de los
hechos econdmicos de la entidad, sefialados en el Marco Normativo aplicable a
entidades de gobierno, el Plan General de Contabilidad Publica y las politicas
contables de la entidad.

+ Al interior de las Unidades, el Manual de Funciones indica las facultades y
competencias de los servidores publicos y contratista que intervienen en la gestién,
el control y la salvaguarda de los bienes de la administracién publica, funcidén que
lleva implicita, entre otros aspectos, la recepcidon, suministro, organizacion,
medicion, custodia, manejo, conservacion y retiro, asi como, la informacion que
genere o produzca el Area de Gestion de Bienes o el Area Técnica especializada de
las Fuerzas, relacionada con la estimacion de las vidas utiles, el valor residual y el
deterioro fisico de los mismos; como insumo para los reconocimientos contables que
realicen las Unidades.
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CAPITULO I
1. MARCO CONCEPTUAL DE LOS BIENES

La gestion y administracion de los bienes adquiridos a cualquier titulo por el
Ministerio de Defensa Nacional - MDN, se realizard a través de la plataforma
tecnoldgica, Sistema de Informacidn Logistico - SILOG. Esta herramienta permite
soportar todos los procesos de negocio relacionados con las operaciones de la gestion
de los bienes y servicios en complemento al Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SIIF Nacion.

1.1 CONCEPTO DE BIEN

Son todos los articulos inventariables o activos de cualquier clase, tangibles e
intangibles controlados por el Ministerio de Defensa Nacional que resultan de un
evento pasado y de los cuales se espera obtener un potencial de servicio o generar
beneficios econdmicos futuros, requeridos por la Entidad para el cumplimiento de
sus funciones los cuales pueden ser propios o de terceros. Se manejaran y
controlaran de acuerdo con su naturaleza y en concordancia con las respectivas
cuentas establecidas en el Catdlogo General de Cuentas aplicable para entidades de
Gobierno.

1.2 CLASIFICACION DE LOS BIENES

Los bienes del Ministerio de Defensa se clasifican por sus caracteristicas de acuerdo
con su clase, naturaleza, dinamica, uso y condicién, de conformidad con lo
establecido en las cuentas del catalogo general de cuentas del Marco Normativo para
entidades de gobierno, se clasifican en:
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BIENES

Bienes producidos
Mercancias en existencia
Inventarios — Materias primas
Materiales y suminstros
|_Productos en proceso
Semovientes
Repuestos
Maquinaria y equipo
Equipo médico y cientifico
Devolutivos Muebles, enseres y equipo de oficina
Equpo de comunicacion y computacion

Tangibles

Propiedades, planta y equpo Muebles — Equipo de transporte, traccién y elevacion
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
7 Bienes de arte y cultura
Serviciable
Reparable Reparado
Terrenos
Inmuebles Construcciones en curso

Edificaciones

- Plantas,ductos y tuneles
Redes; Lineas y cables

Bienes con control administrativo (inventarios, propiedades plantas y equipo)
Bienes historicos y culturales

Marcas

Patentes

Derechos

Licencias

Software

Activos intangibles en fase de desarrollo
Otros activos intangibles

Intangibles con control administrativo

Intangibles

Nota1l: condiciones Administrativas de los bienes:

* En transito

* En poder de terceros

* Maquinaria, planta y equipo en montaje

* Propiedades, planta y equipo en transito

* Bienes muebles en bodega

* Propiedades, planta y equipo en mantenimiento
* Propiedades, planta y equipo no explotados

1.2.1 Bienes Tangibles

Son bienes que ocupan un espacio y tienen un valor de acuerdo con sus
especificaciones fisicas y técnicas.

1.2.1.1 Inventarios

Son los activos adquiridos, los que se encuentran en proceso de transformacion y los
producidos, asi como los productos agropecuarios, que se tengan con la intencién de
a) venderse a precios de mercado o de no mercado en el curso normal de la
operacién, b) distribuirse en forma gratuita en el curso normal de la operacién; o c)
transformarse o consumirse en la produccién de bienes que seran vendidos, a precios
de mercado o no mercado, o distribuidos en forma gratuita; o d) consumirse en la
prestacion de servicios que generardn ingresos de transacciones con
contraprestacién. Asi mismo, incluye los bienes recibidos en daciéon de pago que la
entidad espera vender.

También se reconocerdn como inventarios los materiales que se incluirdn como parte
del costo de otros activos, de acuerdo con las normas de Propiedades, planta y
equipo; Propiedades de inversion; Bienes de uso publico; Bienes historicos y
culturales; o Activos intangibles. Adicionalmente, se reconoceran como inventarios
los repuestos que no seran componentes de un elemento de propiedades, planta y
equipo; los materiales que se adquieran para consumirse en la prestacidén gratuita
de los servicios de educacién; y las municiones y explosivos.
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1.2.1.1.1 Bienes producidos o producto terminado

Representa el valor de los bienes obtenidos mediante procesos de transformacion,
explotacion, cultivo o construccién y se encuentran disponibles para la venta o para
distribuirlos sin contraprestacion. Se caracteriza por ser un producto dispuesto para
Su consumo.

1.2.1.1.2 Mercancias en existencia

Bienes adquiridos a cualquier titulo por el Ministerio de Defensa Nacional, que en
cumplimiento de sus funciones pueden ser vendidos o distribuidos sin
contraprestacién y que no requieren ser sometidos a ningun proceso de
transformacion, explotacion, cultivo, construccidon o tratamiento.

1.2.1.1.3 Materias primas

Elementos adquiridos o producidos que deben ser sometidos a un proceso de
transformacion para convertirlos en bienes finales o intermedios.

1.2.1.1.4 Materiales y suministros

Representa el valor de los elementos, distintos de materias primas, adquiridos o
producidos para ser consumidos o utilizados en la produccion de bienes y la
prestacion de servicios.

1.2.1.1.5 Productos en proceso

Bienes semielaborados que requieren procesos adicionales de produccién para
convertirlos en productos terminados que estaran disponibles para la venta o para
distribuirlos sin contraprestacion.

1.2.1.2 Propiedades, planta y Equipo

Son activos tangibles empleados por la entidad para la produccién o suministro de
bienes, para la prestacién de servicios y para propdsitos administrativos. Estos
activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades
ordinarias de la entidad y se prevé usarlos durante mas de 12 meses.

También incluye los bienes muebles e inmuebles de propiedad de terceros, recibidos
sin contraprestacién de otras entidades del gobierno general y los bienes historicos
y culturales, que cumplan con la definicion de propiedades, planta y equipo.

Se clasifican en este grupo aquellos bienes que no se consumen con el primer uso
gue se hace de ellos, aunque se deterioren y perezcan con el tiempo por razén de su
naturaleza, y que su vida probable es superior a un afio. También, porque deben ser
devueltos por los servidores publicos o contratistas, a quienes la administracion se
los entregd para su uso y cumplimiento de las funciones asignadas.

1.2.1.2.1 Muebles

Son aquellos bienes que pueden ser transportado facilmente de un lugar a otro
manteniendo su integridad y por lo tanto brindando exactamente la misma utilidad.

1.2.1.2.1.1 Devolutivos
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Corresponde a los bienes que no se consumen con el primer uso, por el contrario,
por su naturaleza se deterioran y perecen con el tiempo. Deben ser devueltos a la
administracion que los entregé una vez hayan cumplido su vida util, no se encuentren
aptos para prestar el servicio, o no se requieran.

1.2.1.2.1.1.1 Semovientes

Comprende los animales que se utilicen para investigacion, educacion, seguridad,
transporte, entretenimiento, esparcimiento, control de aduanas o para cualquier otra
actividad que no sea agropecuaria. También incluye los semovientes de propiedad
de terceros que cumplan la definicion de activo.

1.2.1.2.1.1.2 Repuestos de las propiedades, planta y equipo

Repuestos de las propiedades, planta y equipo que se utilizan durante mas de 12
meses y se capitalizan en el respectivo elemento previa baja de componente
sustituido.

Aplica Unicamente para repuestos de equipo de transporte aéreo, maritimo y fluvial
y terrestre (blindados), distintos de aquellos considerados de caracter reservado con
fines estratégicos.

1.2.1.2.1.1.3 Maquinaria y equipo

Representa, entre otros, el valor de la maquinaria industrial, el equipo para la
construcciéon y perforacion, asi como las herramientas y accesorios que se emplean
en la produccién de bienes y la prestacién de servicios. También incluye la
magquinaria y equipo de propiedad de terceros que cumplan la definicidon de activo.

1.2.1.2.1.1.4 Equipo médico y cientifico

Representa el valor de los equipos médicos, cientificos, de investigacion y de
laboratorio que son utilizados en la prestacidn de servicios, asi como los destinados
a apoyar la gestidon administrativa. También incluye el equipo médico y cientifico de
propiedad de terceros que cumplan la definicion de activo.

1.2.1.2.1.1.5 Muebles, enseres y equipo de oficina

Representa el valor de los muebles, enseres y equipo de oficina empleados para la
produccion de bienes y la prestacidon de servicios, asi como aquellos destinados para
apoyar la gestidon administrativa. También incluye los muebles, enseres y equipo de
oficina de propiedad de terceros que cumplan la definicién de activo.

1.2.1.2.1.1.6 Equipo de comunicaciones y computacion

Representa el valor de los equipos de comunicacién, de computacion, satélites,
antenas y radares, entre otros, que se emplean para la produccion de bienes y la
prestacién de servicios, asi como los destinados a apoyar la gestién administrativa.
También incluye los equipos de comunicacién y computacion de propiedad de
terceros que cumplan la definicién de activo.

1.2.1.2.1.1.7 Equipo de transporte, traccion y elevacion

Representa el valor de los equipos de transporte aéreo, terrestre, férreo, maritimo y
fluvial, asi como los equipos de traccion y elevacién, que se emplean para la
produccion de bienes, la prestacion de servicios y el apoyo a la gestién
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administrativa. También incluye los equipos de transporte, traccion y elevacién de
propiedad de terceros que cumplan la definicidon de activo.

1.2.1.2.1.1.8 Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria

Representa el valor del equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria empleados
para la prestacién de servicios, asi como los destinados a apoyar la gestién
administrativa. También incluye los equipos de comedor, cocina, despensa y
hoteleria de propiedad de terceros que cumplan la definicién de activo.

1.2.1.2.1.1.9 Bienes de arte y cultura

Representa el valor de las obras de arte, los bienes de culto, las joyas, los elementos
de museo, los elementos musicales, los libros y publicaciones de investigacién vy
consulta de la entidad, entre otros, que son utilizados por la entidad para decorar o
para la prestacién de servicios.

1.2.1.2.1.2 Reparables

Son todas las partes o elementos de equipos terrestres, aéreos y maritimos, que han
cumplido su tiempo de operacidon o que se dafian por el uso, y para el cual la orden
técnica acepta reparacion con el fin de recuperar su potencial de servicio.

1.2.1.2.1.2.1 Serviciable

Es un elemento o parte reparable, que es desmontado de un equipo, pero se
encuentra técnicamente en condiciones de uso.

1.2.1.2.1.2.2 Reparado

Elemento o parte reparable que después de haber sufrido una reparacién, recupera
su potencial de servicio.

1.2.1.2.2 Bienes inmuebles

Los terrenos y construcciones, que se emplean para propdsitos administrativos o
para la produccién de bienes o la prestacion de servicios. También incluye las
edificaciones de propiedad de terceros que cumplen la definicion de activo “Son
recursos controlados por el Ministerio de Defensa y Policia Nacional que resultan de
un evento pasado y de los cuales se espera obtener un potencial de servicio o generar
beneficios econémicos futuros”.

Pertenecen a este grupo todos aquellos bienes que no pueden transportarse de un
lugar a otro sin que se destruyan o deterioren.

1.2.1.2.2.1 Terrenos

Representa el valor de los predios en los cuales estan construidas las diferentes
edificaciones, los destinados a futuras ampliaciones o construcciones. También
incluye los terrenos de propiedad de terceros que cumplan con la definicién de activo.
1.2.1.2.2.2 Construcciones en curso

Corresponde a todos los costos y demas cargos incurridos en el proceso de edificacion

o ampliacién de bienes inmuebles, hasta cuando estén en condiciones de ser
utilizados en las labores productivas, operativas o administrativas del ente publico.
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1.2.1.2.2.3 Edificaciones

Representa el valor de las construcciones, tales como edificios, bodegas, locales,
oficinas, fabricas y hospitales, entre otros, que se emplean para propdsitos
administrativos o para la produccién de bienes o la prestacion de servicios. También
incluye las edificaciones de propiedad de terceros que cumplen la definicion de activo.
Los bienes inmuebles por adhesidon corresponden a todo aquel, que se incorpora al
suelo 0 a un inmueble y pasa hacer parte de este.

1.2.1.2.2.4 Plantas, ductos y Tuneles

Representa el valor de las plantas, ductos y tuneles empleados para la produccién
de bienes y la prestacion de servicios. También incluye las plantas, ductos y tuneles
de propiedad de terceros que cumplan la definicion de activo.

1.2.1.2.2.5 Redes, lineas y cables

Representa el valor de las redes de distribucion, recoleccién y alimentacion, asi como
las lineas y cables de interconexién, transmisidon y conduccién, que se emplean para
la produccién de bienes y la prestacion de servicios. También incluye las redes, lineas
y cables de propiedad de terceros que cumplan la definicién de activo.

1.2.1.3 Bienes con control administrativo

Son aquellos bienes de cuantia inferior a 50 UVT adquiridos durante la vigencia fiscal
que no se extinguen con el primer uso que se hace de ellos, deben ser devueltos por
los Servidores publicos o contratistas a quienes la administracion se los entregd para
su uso y cumplimiento de sus funciones, que por sus caracteristicas y valor no se
consideran como propiedades, planta y equipo, no obstante, deben ser controlados
administrativamente. No aplicard a los bienes de armamento y equipo reservado
equipos de comunicaciones reservadas (operacionales) y semovientes, los cuales se
reconoceran como propiedades, planta y equipo sin considerar su valor.

Los bienes con control administrativo tendran los mismos controles que las demas
propiedades, planta y equipo y se deben realizar transacciones a través del sistema
de informacidén Logistico SILOG sin efecto contable.

En control administrativo se incorporaran aquellos bienes de consumo (mercancias,
elementos, insumos, materiales y suministros.), que no cumplan con las condiciones
normativas para ser clasificados en las cuentas de Inventarios, los cuales deberan
ser controlados en el Sistema de Informacion Logistico - SILOG, hasta su consumo
o baja en cuentas de orden. Asimismo, se consideraran los bienes que por sus
caracteristicas particulares o] especiales requieran ser  controlados
administrativamente.

1.2.1.4 Bienes historicos y culturales

Representa el valor de los bienes tangibles controlados por la entidad a los que se
les atribuye, entre otros, valores colectivos, histéricos, estéticos y simbdlicos, y que,
por tanto, la colectividad los reconoce como parte de su memoria e identidad; que
hayan sido declarados como histéricos y culturales mediante acto administrativo.

1.2.2 Bienes intangibles

Recursos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los
cuales el Ministerio de Defensa tenga el control, se espera obtener potencial de
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servicio al emplearlos en el cumplimiento del cometido estatal o misién de la Entidad,
y se puede realizar mediciones fiables. Estos activos se caracterizan porque no se
espera venderlos en el curso de las actividades de la entidad y se prevé usarlos
durante mas de 12 meses.

1.2.2.1 Marca

Se representa en un nombre, término, sefal, simbolo o disefo, o una combinacion
de todos ellos, que busca identificar los bienes y servicios de una Entidad, o un grupo
de entidades, y diferenciarlos de los de sus competidores.

1.2.2.2 Patentes

Consiste en el derecho otorgado a un inventor mediante acto administrativo para
gue terceros no exploten este beneficio con fines comerciales su invencion tiene un
plazo limitado, que suele ser de 20 afos.

1.2.2.3 Derechos

Es un bien o un derecho propiedad de una entidad no tiene una forma fisica (no es
material) y que puede producir beneficios en el futuro. Los derechos de autor,
propiedad intelectual pero que, debido a su valor juridico, social y econdmico, se
reconocen y protegen legalmente.

1.2.2.4 Licencias

Las licencias son documentos legales que permiten a las entidades llevar a cabo
ciertas operaciones o actividades especificas. Existen diferentes tipos de licencias,
cada una con sus propias caracteristicas y requisitos, se cuenta con el permiso de su
autor para el uso y beneficio de las operaciones.

1.2.2.5 Software

Son aquellos programas informaticos, conjunto de instrucciones, algoritmos y partes
visuales coleccion de programas disefados para operar, controlar y ampliar las
capacidades de procesamiento de la propia computadora.

1.2.2.6 Activos intangibles en fase de desarrollo

Comprende todos los bienes intangibles que se encuentra en proceso de desarrollo
y no han cumplido con todos los requisitos establecidos, esto con el propdsito de que
la entidad pueda obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio y
puede realizar mediciones fiables.

1.2.2.7 Otros activos intangibles

Esta cuenta se registra todos los intangibles que necesitan ser controlados por la
entidad que no han sido incluidos en otro grupo y de los cuales se espera obtener un
potencial de servicio o generar beneficios econdmicos futuros.

1.2.2.8 Bienes intangibles con control administrativo

Son aquellos activos intangibles de cuantia inferior a 50 UVT que, por sus
caracteristicas y valor, contablemente se reconocen al gasto, no obstante, deben ser

controlados administrativamente por las dependencias de TICs en cada Unidad
Ejecutora.

° ‘.5571.“,\3:
i,\' \.GESIIONYDESEMPE&O ) L .
L+ WrmucionaL |72 Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esta autorizado su reproduccion total o parcial



MANUAL Pagina 27 de 173

Cddigo: GF-M-001
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y

Version: 2
Defensa FINANCIEROS PARA EL MANEJO DE BIENES

DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. | Vigente a partir de: 10
- de abril de 2025

1.2.3 Condiciones Administrativas de los bienes
1.2.3.1 En transito

Comprende la adquisicion de mercancias, materias primas, materiales y suministros,
gue no estan disponibles para ser utilizados por encontrarse en procesos de
importacion, tramite, transporte, legalizacién o entrega, a cargo de los proveedores
o terceros responsables.

1.2.3.2 En poder de terceros

Inventarios que se encuentran en poder de terceros en virtud de actos
administrativos que asi lo dispongan, pero cuyos riesgos y beneficios inherentes a la
propiedad del activo no han sido transferidos sustancialmente.

1.2.3.3 Maquinaria, planta y equipo en montaje

Representa el valor de la maquinaria y equipo recibido que para su operacion requiere
gue se surtan procedimientos especiales de instalacién, ensamble, conexidn de piezas
0 componentes en forma previa a su puesta en servicio; asi como los costos en que se
incurre para la adquisicién y montaje de plantas, ductos y tuneles; redes, lineas y
cables; maquinaria y equipo; equipo médico y cientifico; entre otros, los cuales aun no
se encuentran en condiciones de utilizacion.

1.2.3.4. Propiedades planta y equipo en transito

Comprende la propiedad, planta y equipo que no estan disponibles para ser utilizadas
por encontrarse en procesos de importacion, tramite, transporte, legalizacion o
entrega.

1.2.3.5 Bienes muebles en bodega

Representa el valor de los bienes muebles nuevos adquiridos a cualquier titulo por la
entidad, los cuales se espera seran usados por la entidad durante mas de 12 meses
para la produccién o suministro de bienes, para la prestacién de servicios o para
propdsitos administrativos.

A bodega también ingresan los bienes cuyo valor individual sea inferior a 50 Unidades
de Valor Tributario (U.V.T.) segun la Politica Contable No.01 del Ministerio de Defensa
Nacional - MDN, luego de la entrada, se reconoceran como gasto del periodo y en
tal forma debera efectuarse la salida a control administrativo.

1.2.3.6 Propiedades, Planta y Equipo en Mantenimiento

Representa el valor de las propiedades, planta y equipo retirados del servicio, que
requieren actualizacién o mantenimiento preventivo o correctivo especifico, de los
cuales no exista incertidumbre sobre la disponibilidad de los recursos necesarios para
adelantar el procedimiento requerido.

1.2.3.7. Propiedades, Planta y Equipo no Explotados

Representa el valor de los bienes muebles e inmuebles, que por caracteristicas o
circunstancias especiales no son objeto de uso o explotaciéon en desarrollo de las
actividades de la Entidad, asi mismo, se consideran bienes no explotados, aquellos
bienes sobre los que exista una expectativa de mantenimiento que no se pueda llevar
a cabo por recursos insuficientes, no haya personal técnico capacitado o no se
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encuentren los repuestos para llevar a cabo el mantenimiento o reparacion
requerida. Incluye el conjunto de bienes usados que han sido devueltos a los
almacenes de la Unidad.

1.3 CONCEPTOS QUE AFECTAN EL VALOR DE LOS BIENES
1.3.1 Depreciacion

La depreciacion es la distribucion sistematica del valor depreciable de un activo a lo
largo de su vida util en funcién del consumo de los beneficios econémicos futuros o
del potencial de servicio. El valor depreciable corresponde al valor del activo o de sus
componentes menos el valor residual. La depreciacion inicia cuando el bien esté
disponible para su uso, esto es, cuando se encuentre en la ubicacion y en las
condiciones necesarias para operar de la forma prevista para lo cual fue adquirido.

1.3.2 Deterioro

El deterioro del valor de un activo es la pérdida parcial estimada de su potencial de
servicio, adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacion
o amortizacién.

1.3.3 Amortizacion

Representa el reconocimiento del consumo de los beneficios econdmicos futuros o el
potencial de servicio que incorpora un activo intangible.

1.3.4 Adiciones y mejoras

Representa las erogaciones en que incurre la entidad para aumentar la vida atil del
activo, ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la calidad de
los productos y servicios, o reducir significativamente los costos, se reconoceran
como mayor valor del activo y, en consecuencia, afectaran el cdlculo futuro de la
depreciacion.

1.3.5 Valor residual

El valor residual de la propiedad, planta y equipo es el precio de venta de un activo
(bienes y servicios) o valor estimado que la entidad podria obtener actualmente por
la disposicion del elemento después de deducir los costos estimados por tal
disposicidn, si el activo ya hubiera alcanzado la antigliedad y las demas condiciones
esperadas al término de su vida

Si la entidad considera que, durante la vida util del activo, se consumen sus
beneficios econdmicos o su potencial de servicio en forma significativa, el valor
residual puede ser cero; de lo contrario, la entidad estimara dicho valor.

1.4 RECONOCIMIENTO DE BIENES
1.4.1 De los Inventarios

Se reconoceran como inventarios los activos adquiridos, los que se encuentren en
proceso de transformacién y los producidos, asi como los productos agropecuarios,
que se tengan con la intencidon de: a) venderse a precios de mercado o de no
mercado en el curso normal de la operacién; b) distribuirse en forma gratuita en
el curso normal de la operacién; c) transformarse o consumirse en la produccién
de bienes que seran vendidos, a precios de mercado o de no mercado, o
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distribuidos en forma gratuita; o d) consumirse en la prestacion de servicios que
generaran ingresos de transacciones con contraprestacion.

También se reconocerdn como inventarios los materiales que se incluirdn como
parte del costo de otros activos, de acuerdo con las normas de Propiedades, planta
y equipo; Propiedades de inversion; Bienes de uso publico; Bienes histéricos y
culturales; o Activos intangibles. Adicionalmente, se reconoceran como inventarios
los repuestos que no serdan componentes de un elemento de propiedades, planta
y equipo; los materiales que se adquieran para consumirse en la prestacion
gratuita de los servicios de educacién; y las municiones y explosivos.

1.4.2 De las propiedades, planta y equipo

Se reconoceran como propiedades, planta y equipo: a) los activos tangibles
empleados por la entidad para la produccion o suministro de bienes, para la
prestacion de servicios o para propositos administrativos; b) los bienes muebles que
se tengan para generar ingresos producto de su arrendamiento; c) los bienes
inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de mercado del arrendamiento;
y d) los repuestos que serdan componentes de un elemento de propiedades, planta y
equipo. Estos activos se caracterizan porque se prevé usarlos durante mas de 12
meses y no se espera venderlos ni distribuirlos en forma gratuita, en el curso normal
de la operacién.

Los terrenos sobre los que se construyan las propiedades, planta y equipo se
reconoceran por separado.

Los bienes histdricos y culturales, que cumplan con la definicién de propiedades,
planta y equipo, se reconoceran como tal; en caso contrario, se aplicara lo
establecido en la Norma de bienes histéricos y culturales.

Las adiciones y mejoras efectuadas a una propiedad, planta y equipo se reconoceran
como mayor valor de esta y, en consecuencia, afectaran el calculo futuro de la
depreciacién. Las adiciones y mejoras son erogaciones en que incurre la entidad para
aumentar la vida util del activo, ampliar su capacidad productiva o eficiencia
operativa, mejorar la calidad de los productos o servicios, 0 reducir
significativamente los costos.

Por su parte, las reparaciones de las propiedades, planta y equipo se reconoceran
como gasto en el resultado del periodo. Las reparaciones son erogaciones en que
incurre la entidad con el fin de recuperar la capacidad normal de uso del activo, sin
mejorar su capacidad productiva o eficiencia operativa.

El mantenimiento de las propiedades, planta y equipo se reconocera como gasto en
el resultado del periodo, salvo que deba incluirse como parte del costo de otros
activos de acuerdo con la Norma de inventarios. El mantenimiento corresponde a
erogaciones en que incurre la entidad con el fin de conservar la capacidad normal de
uso del activo.

1.4.3 Intangibles

Se reconoceran como activos intangibles los recursos identificables, de caracter no
monetario y sin apariencia fisica, sobre los cuales la entidad tiene el control, espera
obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio, y puede realizar
mediciones fiables. Estos activos se caracterizan porque se prevé usarlos durante
mas de 12 meses y no se espera venderlos ni distribuirlos en forma gratuita, en el
curso normal de la operacién.
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Un activo intangible es identificable cuando es susceptible de separarse de la entidad
y, en consecuencia, venderse, transferirse, entregarse en explotacién, arrendarse o
intercambiarse, ya sea individualmente o junto con otros activos identificables o
pasivos con los que guarde relacién, independientemente de que la entidad tenga o
no la intencién de llevar a cabo la separacion. Un activo intangible también es
identificable cuando surge de acuerdos vinculantes incluyendo derechos
contractuales u otros derechos legales.

La entidad controla un activo intangible cuando puede obtener los beneficios
econdmicos futuros o el potencial de servicio de los recursos derivados de este y
puede restringir el acceso de terceras personas a tales beneficios o a dicho potencial
de servicio. Un activo intangible produce beneficios econdmicos futuros o potencial
de servicio cuando a) puede generar ingresos procedentes de la venta de bienes o
servicios en los cuales se usa el activo intangible, b) puede generar rendimientos
diferentes de los derivados del uso del activo por parte de la entidad, c) le permite a
la entidad disminuir sus costos o gastos, o d) le permite a la entidad mejorar la
prestacion de los servicios.

La medicion de un activo intangible es fiable cuando existe evidencia de
transacciones para el activo u otros similares, o cuando la estimaciéon del valor
depende de variables que se pueden medir en términos monetarios.

Cuando un activo esté conformado por elementos tangibles e intangibles, la entidad
determinara cual de los dos elementos tiene un peso mas significativo con respecto
al valor total del activo, con el fin de tratarlo como propiedades, planta y equipo o
como activo intangible, segun corresponda.

Las adiciones y mejoras efectuadas a un activo intangible se reconoceran como
mayor valor de este y, en consecuencia, afectaran el calculo futuro de la
amortizacion. Las adiciones y mejoras son erogaciones en que incurre la entidad para
aumentar la vida util del activo, ampliar su capacidad productiva y eficiencia
operativa, mejorar la calidad de los productos vy servicios, o reducir
significativamente los costos.

1.4.3.1 Activos intangibles adquiridos

El costo de un activo intangible que se adquiere en forma separada estara
conformado por el precio de adquisicion, los aranceles de importacién e impuestos
no recuperables que recaigan sobre la adquisicién y cualquier costo directamente
atribuible a la preparacion del activo para su uso previsto. Cualquier descuento o
rebaja del precio se reconocerd como un menor valor del activo intangible y afectara
la base de amortizacién.

Cuando se adquiera un activo intangible en una transaccién sin contraprestacion, la
entidad medird el activo adquirido de acuerdo con la Norma de Ingresos de
Transacciones sin Contraprestacion. En todo caso, al valor determinado, se le
adicionara cualquier desembolso que sea directamente atribuible a la preparacién del
activo para el uso previsto.

Los activos intangibles adquiridos mediante permuta se mediran por su valor de
mercado; a falta de este, por el valor de mercado de los activos entregados y en
ausencia de ambos, por el valor en libros de los activos entregados. En todo caso, al
valor determinado, se le adicionara cualquier desembolso que sea directamente
atribuible a la preparacién del activo para el uso previsto.
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1.4.3.2 Activos intangibles generados internamente

Los desembolsos que se realicen en la fase de investigacion se separaran de aquellos
gue se realicen en la fase de desarrollo. Los primeros se reconoceran como gastos
en el resultado del periodo en el momento en que se produzcan y los segundos
formaran parte de los componentes del costo de los activos intangibles desarrollados
internamente siempre y cuando cumplan con los criterios de reconocimiento para la
fase de desarrollo. Si no es posible separar los desembolsos en las fases de
investigacion y desarrollo, estos se tratardn como si se hubieran realizado en la fase
de investigacién.

El costo de un activo intangible que surja en la fase de desarrollo estara conformado
por todos los desembolsos realizados que sean directamente atribuibles y necesarios
en la creacion, producciéon y preparacion del activo para que pueda operar de la
forma prevista por la administraciéon de la entidad. Estos desembolsos
comprenderan, entre otros los siguientes: costos de materiales y servicios utilizados
o consumidos en la generacién del activo intangible, los costos de beneficios a los
empleados relacionados con la generacion del activo intangible, honorarios para
registrar los derechos legales, y amortizacion de patentes y licencias que se utilizan
para generar activos intangibles.

No formaran parte del costo de los activos intangibles generados internamente, los
gastos administrativos de venta u otros gastos indirectos de caracter general no
atribuibles a la preparacién del activo para su uso; las cantidades que excedan los
rangos normales de consumo de materiales, mano de obra u otros factores
empleados; las pérdidas operativas; ni los desembolsos para formacion del personal
gue trabaje con el activo. Los desembolsos sobre un activo intangible reconocidos
inicialmente como gastos en el resultado no se reconoceran posteriormente como
parte del costo de un activo intangible.

1.4.4. Bienes Historicos y culturales

Se reconoceran como bienes historicos y culturales los bienes tangibles controlados
por la entidad, a los que se les atribuye, entre otros, valores colectivos, historicos,
estéticos y simbdlicos, y que, por tanto, la colectividad los reconoce como parte de
su memoria e identidad.

Dichos activos presentan, entre otras, las siguientes caracteristicas:

Es poco probable que su valor en términos histéricos y culturales quede
perfectamente reflejado en un valor financiero basado puramente en un precio de
mercado;

Las obligaciones legales o reglamentarias imponen prohibiciones o restricciones
severas para su disposicién por venta;

Son a menudo irreemplazables y su valor puede incrementarse con el tiempo, incluso
si sus condiciones fisicas se deterioran; y

Se espera que tengan una vida util larga, generalmente indefinida, debido a su
creciente valor colectivo, historico, estético y simbdlico.

Para que un bien pueda ser reconocido como histérico y cultural, debe existir el acto
administrativo que lo declare como tal y su medicién monetaria debe ser fiable. No
obstante, aquellos bienes que habiendo sido declarados como histéricos y culturales,
cumplan con las condiciones para ser clasificados como propiedades, planta y equipo,
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propiedades de inversién o bienes de uso publico se reconocerdan en estas
clasificaciones de activos y se les aplicara la norma que corresponda.

Son ejemplos de bienes histéricos y culturales, los monumentos histéricos, los
lugares arqueoldgicos y las obras de arte.

Los bienes histéricos y culturales se reconoceran de manera individual, no obstante,
cuando sea impracticable la individualizacion, se podran agrupar con otros bienes de
caracteristicas similares.

Las restauraciones periddicas de un bien histérico y cultural se reconoceran como
mayor valor de este. Por su parte, el mantenimiento y la conservacién de los bienes
histéricos y culturales se reconoceran como gasto en el resultado del periodo.

1.4.5 Sistema de Inventario
El sistema de inventarios en el Ministerio de Defensa es permanente.
1.4.6 Método Valuacion de Inventario

En el Ministerio de Defensa los bienes catalogados en la Grupo 15 Inventarios, se
valuaran por el Método de Promedio Ponderado

1.4.7 Sistema de identificacion

Es el cddigo numérico o alfanumérico asignado a cada bien de uso devolutivo, que lo
identifica para todos los eventos, utilizando para ello el sistema de cédigo de barras
implementado por el Ministerio de Defensa Nacional.

Todos los bienes devolutivos del Ministerio de Defensa se identifican de forma
individual con la colocacién de una placa de inventario autoadhesiva.

1.5 MEDICION INICIAL
1.5.1 Inventarios
Los inventarios se mediran por el costo de adquisicion o transformacion.

Costo de adquisicidn: incluird el precio de compra, los aranceles y otros impuestos
no recuperables, el transporte y otras erogaciones necesarias para colocar los
inventarios en condiciones de uso o distribucion gratuita. Cuando se adquiera un
inventario en una transaccion sin contraprestacion, la entidad medird el activo
adquirido de acuerdo con la Norma de ingresos de transacciones sin
contraprestacion. En todo caso, al valor determinado se le adicionara cualquier
desembolso que sea directamente atribuible a la preparacion del activo para el uso,
venta o distribucion gratuita.

Costo de transformacion: Estaran conformados por las erogaciones y cargos directos
e indirectos relacionados con a) la produccidon de bienes con la intencion de
venderlos, a precios de mercado o de no mercado, o distribuirlos en forma gratuita
en el curso normal de la operacién y b) la prestacién de servicios que generaran
ingresos de transacciones con contraprestacion.

Produccién de bienes: El costo de transformacion de los bienes estara determinado
por el valor de los inventarios utilizados y de los cargos asociados con la
transformacion de las materias primas en productos terminados. También haran
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parte del costo, el mantenimiento, las depreciaciones y amortizaciones de activos
directamente relacionados con la elaboracién de bienes.

Prestacion de servicios: Se mediran por las erogaciones y cargos de la mano de obra,
materiales y costos indirectos en los que haya incurrido y que estén Estaran
conformados por las erogaciones y cargos directos e indirectos relacionados con la
produccion de bienes y la prestacién de este. La mano de obra y los demas costos
relacionados con las ventas y con el personal de administracién general no se
incluirdn en el costo del servicio, sino que se contabilizardn como gasto en el
resultado del periodo en el que se haya incurrido en ellos.

1.5.2 Propiedades Planta y equipo

Las propiedades, planta y equipo se mediran por el costo, el cual comprende, entre
otros, lo siguiente:

e El precio de adquisicion; los aranceles de importacién y los impuestos
indirectos no recuperables que recaigan sobre la adquisicion;

e Los costos de beneficios a los empleados que procedan directamente de la
construccion o adquisiciéon de un elemento de propiedades, planta y equipo;

e Los costos de preparaciéon del lugar para su ubicacion fisica;
e Los costos de entrega inicial y los de manipulacién o transporte posterior;
e Los costos de instalaciéon y montaje;

e Los costos de comprobacion del adecuado funcionamiento del activo
originados después de deducir el valor neto de la venta de los elementos
producidos durante el proceso de instalacién y puesta a punto del activo (por
ejemplo, las muestras producidas mientras se prueba el equipo);

e Los honorarios profesionales;

e Todos los costos directamente atribuibles a la ubicacion del activo en el lugar
y en las condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista.

e Cualquier descuento o rebaja del precio se reconocerd como un menor valor
de las propiedades, planta y equipo, y afectara la base de depreciacion.

e En todo caso, no se reconoceran como parte del elemento, los siguientes
conceptos: los costos de puesta en marcha (a menos que sean necesarios para
poner la propiedad en las condiciones necesarias para que opere de la manera
prevista por la administracién de la entidad); las pérdidas de operacion en las
que se incurra antes de que la propiedad, planta y equipo logre el nivel
planeado de ocupacidn; ni las cantidades anormales de desperdicios, de mano
de obra o de otros recursos en los que se incurra para la construccion de la
propiedad.

e Los costos por desmantelamiento, retiro o rehabilitacién del lugar sobre el que
se asiente el elemento de propiedades, planta y equipo se reconoceran como
un mayor valor de las propiedades, planta y equipo y se mediran por el valor
presente de los costos estimados en los que incurrird la entidad para llevar a
cabo el desmantelamiento y retiro del elemento al final de su vida util, o la
rehabilitacién del lugar. Esto, cuando dichos costos constituyan obligaciones
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en las que incurra la entidad como consecuencia de adquirir o utilizar el activo
durante un determinado periodo.

e Cuando se adquiera una propiedad, planta y equipo en una transaccion sin
contraprestacién, se medira el activo adquirido por el valor de mercado del
activo recibido y, en ausencia de este, por el costo de reposicién. En todo caso,
al valor determinado, se le adicionard cualquier desembolso que sea
directamente atribuible a la preparacion del activo para el uso previsto.

e Las propiedades, planta y equipo que se reciban en permuta se mediran por
su valor de mercado. A falta de este, se mediran por el valor de mercado de
los activos entregados y, en ausencia de ambos, por el valor en libros de los
activos entregados. En todo caso, al valor determinado se le adicionara
cualquier desembolso que sea directamente atribuible a la preparacion del
activo para el uso previsto.

1.5.3 Intangibles

Los activos intangibles se mediran al costo, el cual dependera de la forma en que se
obtenga el intangible.

1.5.3.1 Activos intangibles adquiridos

El costo de un activo intangible que se adquiere en forma separada estara
conformado por el precio de adquisicion, los aranceles de importacién e impuestos
no recuperables que recaigan sobre la adquisicion y cualquier costo directamente
atribuible a la preparacion del activo para su uso previsto. Cualquier descuento o
rebaja del precio se reconocerd como un menor valor del activo intangible y afectara
la base de amortizacién.

Cuando se adquiera un activo intangible en una transaccién sin contraprestacion, la
entidad medira el activo adquirido de acuerdo con la Norma de Ingresos de
Transacciones sin Contraprestacion. En todo caso, al valor determinado, se le
adicionara cualquier desembolso que sea directamente atribuible a la preparacién del
activo para el uso previsto.

Los activos intangibles adquiridos mediante permuta se mediran por su valor de
mercado; a falta de este, por el valor de mercado de los activos entregados y en
ausencia de ambos, por el valor en libros de los activos entregados. En todo caso, al
valor determinado, se le adicionara cualquier desembolso que sea directamente
atribuible a la preparacién del activo para el uso previsto.

1.5.3.2 Activos intangibles generados internamente

Los desembolsos que se realicen en la fase de investigacidén se separaran de aquellos
que se realicen en la fase de desarrollo. Los primeros se reconoceran como gastos
en el resultado del periodo en el momento en que se produzcan y los segundos
formaran parte de los componentes del costo de los activos intangibles desarrollados
internamente siempre y cuando cumplan con los criterios de reconocimiento para la
fase de desarrollo. Si no es posible separar los desembolsos en las fases de
investigacion y desarrollo, estos se trataran como si se hubieran realizado en la fase
de investigacién.

El costo de un activo intangible que surja en la fase de desarrollo estara conformado

por todos los desembolsos realizados que sean directamente atribuibles y necesarios
en la creacion, produccidn y preparacion del activo para que pueda operar de la
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forma prevista por la administracion de la entidad. Estos desembolsos
comprenderan, entre otros los siguientes: costos de materiales y servicios utilizados
o consumidos en la generacién del activo intangible, los costos de beneficios a los
empleados relacionados con la generacion del activo intangible, honorarios para
registrar los derechos legales, y amortizacion de patentes y licencias que se utilizan
para generar activos intangibles.

No formaran parte del costo de los activos intangibles generados internamente, los
gastos administrativos de venta u otros gastos indirectos de caracter general no
atribuibles a la preparaciéon del activo para su uso; las cantidades que excedan los
rangos normales de consumo de materiales, mano de obra u otros factores
empleados; las pérdidas operativas; ni los desembolsos para formacion del personal
que trabaje con el activo. Los desembolsos sobre un activo intangible reconocidos
inicialmente como gastos en el resultado no se reconoceran posteriormente como
parte del costo de un activo intangible.

1.5.4 Bienes historicos y culturales
Los bienes histdricos y culturales se mediran por el costo.

Cuando se adquiera un bien histérico y cultural en una transaccion sin contraprestacion,
la entidad medird el activo adquirido de acuerdo con la Norma de Ingresos de
Transacciones sin Contraprestacion. En todo caso, al valor determinado, se le adicionara
cualquier desembolso que sea directamente atribuible a la preparacién del activo para
el uso previsto.

1.6 ESTADO DIARIO DE ALMACEN

Es el informe mediante el cual se reflejan los movimientos diarios de entradas y
salida de bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable;
documento que se constituye en el Unico soporte para confrontar las cifras de los
estados contables de los almacenes, asi como la propiedad, planta y equipo,
inventarios, intangibles en servicio. Este informe sera responsabilidad del
almacenista o encargado del almacén respectivo.

Para el caso de combustible de aviacion, el estado de almacén se efectuara en forma
diaria y la informacidon se consolidara y enviara de forma mensual.

Las Unidades Ejecutoras podran de manera excepcional establecer una periodicidad
diferente (semanal, mensual, etc.), de acuerdo con los movimientos y organizacion
propia de cada almacén, la cual serd establecida mediante acto administrativo por el
Ordenador del Gasto o quien haga sus veces, por delegacidon o en cumplimiento de
sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que
tenga a cargo el control de bienes en la Unidad Ejecutora, en la Fuerza o Direccién
del Ministerio de Defensa Nacional, en el que se establezcan mecanismos de control
y seguimiento sobre el recurso.

1.7 ESTADO CONSOLIDADO DE ALMACEN

Es el informe mediante el cual se reflejan los movimientos consolidados de entradas
y salida de bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion
contable; documento que se constituye en el Unico soporte para confrontar las cifras
de los estados contables de los almacenes, asi como la propiedad, planta y equipo,
inventarios, intangibles en servicio. Este soporte de la gestién sera responsabilidad
del almacenista o encargado del almacén respectivo.
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1.8 INFORME DE BIENES EN SERVICIO

Se entenderd por informe de Bienes en servicio a la relacidon ordenada, completa y
detallada de todos los activos que se encuentran a disposicion de los funcionarios y
hacen parte del patrimonio de la Unidad. El cual se constituye en una herramienta para
la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones.

La verificacidn, cuantificacidon, clasificacién, valoracién, control y analisis del estado de
los bienes, sera el producto del control permanente de los mismos, con el propdsito de
conocer de manera real sus existencias y evitar errores de identificacion, pérdidas,
deterioro, merma, inmovilizacién o desperdicio.

Adicionalmente, a través del conteo fisico y la comparacion, se mantendra actualizado
el informe, lo cual se realizara por lo menos una vez por afio, al cierre de la vigencia
fiscal.

El Informe de bienes en servicio debera contener como minimo el Nombre de la
Unidad, cédigo contable, periodo de corte, saldo inicial, movimientos, saldo final,
nombre y firma del almacenista y del responsable de bienes en servicio.

1.9 INFORME DE BIENES CON CONTROL ADMINISTRATIVO

Se entendera por informe de Bienes con control administrativa la relacion ordenada,
completa y detallada de todos los activos de cuantia inferior a 50 UVT de la vigencia en
que se adquieran. El cual se constituye en una herramienta imprescindible para el
control de estos.

CAPITULO II
2 ALMACEN
2.1 CONCEPTO

Es la estructura administrativa encargada de orientar y ejecutar las funciones de recibo,
almacenamiento, control, custodia, distribucién, bajas y suministro de bienes; de
acuerdo con las politicas definidas para el manejo de los recursos de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional. El almacén virtual, se concibe como un
almacén sin estructura fisica a través del cual se controlan bienes derivados de
procesos de adquisicidon centralizados, generando operaciones de enlace entre las
entradas fisicas y la ejecucidon presupuestal de gasto, a través del control de la
distribucion de los bienes en la Unidad Ejecutora. Se crea mediante acto
administrativo expedido por el ordenador de gasto.

Asi mismo, en las Unidades donde exista almacén virtual y almacén fisico deberan
crear centros de forma independiente para identificar los movimientos por separado.

Nota 1: e/ almacén es la instancia administrativa a través de la cual se formaliza el
recibo de bienes de consumo como de devolutivos materializado en la entrada de
almacén.

2.2 TIPOS DE ALMACENES

Los almacenes estan definidos de acuerdo con la especialidad y complejidad de cada
una de las Unidades asi:

¢ General
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Intendencia

Farmacia y Equipo médico
Maritimo y Fluvial

Semovientes, remonta y veterinaria
Economato

Telematica

Vehiculos

Aeronaduticos

Material de Guerra

Ingenieros

Combustibles, grasas y lubricantes
Materia prima

Producto terminado

Incautados

*Cuando de acuerdo con la estructura de la Unidad no se manejen especialidades
2.2.1 Almacenes - Sistema de Informacion Logistico -SILOG

En el Sistema de Informacién Logistico-SILOG cada tipo de almacén estara
compuesto por varias clases de almacén, asi:

[ TIPODEALMACEN | CLASE DE ALMACEN | [ TIPO DE ALMACEN CLASE DE ALMACEN

General Alm Aerondutico

Donacion Alm Respuestos

Cooperacion Internacional Alm Equipo FARE
Colombia Humana Aeronautico 9 Alm Herramientas

General 1
Alm Muebles Enseres Alm Reparables
Alm de Bajas Alm Black Hawk
Alm Virtual Out Alm Grasas Aviones

Alm Misceldneos

Alm Armamento

Alm Intendencia Alm Optronicos
Intendencia 2 Alm Vestuario Material de Guerra 11 Alm Municiones
Alm Vest Rops Alm Artilleria
Alm Torpedos
Alm Cirugias
Farmacia y Equipo Alm Urgencias Alm Ingenieros
Medico 3 S* sanidad todas las fuerzas . Alm Explosivos
Ingenieros 17
Alm Puentes
Alm Herramientas Alm Pozos
Maritimo y Fluvial 4 Alm Repuestos
Alm Reparables Alm Combustibles
Combustibles, grasas y Alm Ciudades
Semovientes, remonta y Lubricantes 21 Alm Bombas
veterinaria 5 Semovientes, remonta y veterinaria Alm Comb prest y reinte
Economato 6 Alm Eco’nomato Materia Prima 42 Alm WM Materia P
Alm Viveres
Telematica 7 Alm Comunicaciones Producto Terminado 47 Alm WM Producto T
Alm Radares
Alm Transportes Alm Incautados |
Alm Respuestos Incautados CA Alm Evidencias
Alm Blindados Alm Armas decomisadas |

Vehiculos 8 -
Alm Herramientas

Alm Movilidad
Alm Vehiculos

Paragrafo 1: a partir la fecha se crearan en el Sistema de Informacion Logistico,
- SILOG unicamente los tipos y clases de almacén que se encuentran establecidos
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dentro del Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para el manejo
de bienes del Ministerio de Defensa Nacional.

Paragrafo 2: asi mismo, dada la dinamica operativa de los procesos de adquisicion
centralizados, se emplea la figura de almacén virtual, como un almacén sin
estructura fisica a través del cual se controlan bienes derivados de procesos de
adquisicion centralizados, generando operaciones de enlace entre las entradas
fisicas y la ejecucion presupuestal de gasto, a través del control de la distribucion
de los bienes en la Unidad Ejecutora.

Teniendo en cuenta que la finalidad de los almacenes virtuales es la integracién
logistica y financiera de procesos de compras centralizadas, deben estar autorizados
mediante acto administrativo por el Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces,
por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad
Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, autorizar,
bajo cuya responsabilidad se adelantan esos procesos contractuales, en el cual se
determinen los controles y términos de utilizacién de los mismos.

2.3 CREACION Y ORGANIZACION DEL ALMACEN

Con excepcion de los almacenes virtuales, corresponde al Jefe de Abastecimiento,
Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus
funciones, la creacidén u organizacién del almacén, de conformidad con las normas
sobre almacenamiento de materiales, y las 6rdenes técnicas aplicables, como
manuales, disposiciones, directivas e instrucciones especificas impartidas al interior
de la Unidad Ejecutora.

2.3.1 Areas de almacenamiento

La utilizacién del espacio para el almacenamiento debe planearse y adecuarse de
acuerdo con las caracteristicas y cantidades de materiales que se manejen. Estas
areas deben estar separadas de los sitios ocupados por las otras dependencias.

Para la ubicacién y acondicionamiento de los almacenes deben considerarse factores
como:

e Elegir construcciones a prueba de incendio, €on piso eén concreto o baldosin,
de tal suerte que facilite la acciéon de los bomberos.

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

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

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

e El equipo para las operaciones de conservacion y manipulacion de bienes en
los almacenes debe estar de acuerdo con la cantidad y tipo de bienes que lo
necesiten.

e Seleccidon de un espacio apropiado para el tratamiento de materiales que
necesiten cuidados especiales.
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e Los bienes se almacenaran de acuerdo con su naturaleza, clase y tipo de
material, con el fin de evitar el deterioro y la contaminacién. Se deben ubicar
los elementos pesados en la parte inferior de los estantes o estibas y los de
menor peso y uso en la parte superior.

2.3.2 Almacenamiento de materiales

El almacenamiento, manejo y distribucién de los bienes en el almacén, al igual que
la aplicaciéon de las normas de seguridad para su conservacién, es responsabilidad
del almacenista.

Para el almacenamiento de bienes el almacenista debe considerar los siguientes
aspectos; siendo este responsable de su correcta aplicacién, asi:

o PBrindar proteccion contra efectos deteriorantes de tiempo, calor, luz,
humedad, insectos y roedores.

e Distribuir adecuada y suficientemente el espacio en los estantes, piso, estiba,
isla y/o sitio de almacenamiento, considerando que no se deben almacenar en
el mismo estante materiales y/o bienes que por condiciones técnicas,
guimicas, etc., no deban estar en contacto; no quiere decir ello que no se
pueda almacenar diferente clase de bienes dentro de un mismo almacén o
area, lo que se debe evitar es que unos no ocasionen dafo o deterioro a los
otros; por lo tanto debe haber una adecuada clasificacion que determine su
ubicacién.

o [Espacio suficiente y adecuado en los estantes, piso, estiba, isla, bahia y sitios
para colocar toda clase de material.

e La ubicacion de los bienes debe permitir la toma fisica de bienes sin dificultad
y facilitar sus movimientos e inspeccion, teniendo en cuenta la rotacion de los
bienes.

e El retiro de bienes de los estantes para entrega debe llevarse a cabo con un
minimo de manipulacion.

e Optimizar el espacio, brindando un almacenamiento eficiente y econémico.

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

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

e No debe apilarse el material en cajas, sino hasta un maximo de carga
permitido a fin de evitar el dafio de los que se hallan como base del arrume,
y sobre piso (debe usarse avisos que indiquen el peso permitido).

e (Cada clase de bienes debe estar identificada con su respectiva tarjeta de
identificacion, la cual debe contener como minimo la siguiente informacion:

Nombre del bien

@]
o Codificacién grupo de bien
o Unidad de medida (caja, paquete, kilo, etc.)
o Cantidad
o Ubicacion en el almacén
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o Cantidad maxima, minima y de urgencia establecida (stock)

e Materiales voluminosos y pesados deben colocarse sobre estibas, facilitando
asi su manejo con montacargas.

e Los materiales almacenados al descubierto deben colocarse cuidadosamente
sobre estibas, como si estuviesen bajo techo, respetando su altura y carga
maxima permitida para su bodegaje.

e En el almacenamiento al descubierto (sin techo), se usara lona, plastico u otra
clase de cubierta, para proteger los materiales y equipos, tomandose medidas
apropiadas para evitar su deterioro.

e Todos los materiales almacenados al descubierto requieren inspeccion y
atencién frecuente para garantizar la preservacion, evitando asi que se
presenten dafios por la falta de prevencion por parte del almacenista, siendo
esta su responsabilidad.

e En temporadas de lluvias intensas, huracanes y cambios bruscos de clima,
deberan inspeccionarse las areas de almacenamiento para comprobar si hay
cubiertas rotas o desplazadas, acumulaciones de agua, arena en los equipos,
o si se ha perdido la accién de los anticorrosivos de las superficies metalicas.

e Los equipos retirados del servicio por inservibles, irreparables u obsoletos,
deberan ser ubicados por separado en el almacén al cual pertenecen,
identificdandolos como obsoletos y efectuar las gestiones necesarias para
realizar el proceso de baja y disposicion final.

e Los bienes téxicos y/o radiactivos deben almacenarse por aparte con las
medidas de seguridad adecuadas, a fin de evitar la contaminacion de otros
materiales, al igual, el almacén debe contar con ventilacion adecuada, que
evite la concentracion de gases.

e No deben almacenarse por largos periodos de tiempo bienes inservibles, que
por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sirvan para el servicio al cual
fueron asignados y que tampoco son susceptibles de readaptacion o
reparacién. Debe almacenarse estrictamente lo necesario, por lo que los
servidores publicos competentes deberan adoptar las medidas para establecer
su disposicién final.

¢ Las municiones y explosivos deben ser almacenados en polvorines, en zonas
alejadas a sitios residenciales y areas de trabajo

e Los bienes devolutivos deben permanecer el menor tiempo posible
almacenados, en caso de persistir esta situacion, se debe realizar las gestiones
del caso para su puesta al servicio o transferencia a otra Unidad, de tal forma
que se evite su deterioro u obsolescencia.

e Para el almacenamiento de llantas se debe considerar que no se pueden apilar
y no deben estar en una ubicacidn estatica por mas de 20 dias, por lo cual se
deben estar rotando, ademas es necesario que sean utilizadas antes de los
180 dias de almacenamiento, para ello se debe adquirir la estanteria adecuada
para tal fin.

2.3.3 Estantes
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Corresponde al almacenista identificar los estantes mediante un sistema de ubicacidon
demarcada alfanuméricamente, con el fin de dar una rdpida localizacion al bien
requerido, la cual debe estar registrada en la tarjeta de identificacion y el Sistema
de Informacion Logistico - SILOG para el manejo de bienes.

e Los estantes deben colocarse minimo a un metro de las paredes y entre ellos,
con el fin de brindar una completa utilizaciéon de estos, permitiendo una rapida
y facil toma fisica de bienes.

e La distancia entre estantes colocados de frente debe tener el espacio
adecuado. Teniendo en cuenta los medios de manipulacién, con el fin de
ofrecer suficiente espacio para el transito entre ellos.

e Los estantes de madera requieren minimo de dos inspecciones anuales para
verificar su estado de conservacidn y dafios causados por plagas de la madera.
Se practicara minimo dos veces al afio, mantenimiento preventivo, basado en
fumigacion o inmunizacidn de estos.

e En los almacenes ubicados en mezanines deben usarse estantes livianos para
el almacenaje de materiales o bienes de la misma condicién, a fin de evitar el
sobrepeso y consecuentes dafios en material y vidas humanas.

e Los pasillos ubicados debajo de los mezanines y formados entre estantes
deben estar iluminados y debidamente identificados, facilitando la recepcion y
despacho de los materiales.

e La distancia entre estanterias debe permitir el paso de maquinaria en caso de
ser necesario.

2.4 FUNCIONES DEL ALMACENISTA

Las autoridades administrativas deben procurar que en las funciones de los
almacenistas se consideren por lo menos las siguientes:

24.1 Generales
e Responder por los bienes del almacén.

¢ Efectuar oportunamente el registro de todas las operaciones en el Sistema de
Informacion Logistico - SILOG y mantenerlo actualizado.

o Verificar y recibir los bienes que entrega el proveedor a través del supervisor
con los documentos soporte, los cuales deben ajustarse a las especificaciones
que estipule el contrato como cantidad, calidad, marca y unidad de medida,
para lo cual debe haber recibido con anterioridad la copia del contrato,
constatando el estado fisico, sin perjuicio de la recepcion de materiales y
verificacién las condiciones de calidad que deben efectuarse por parte de las
areas técnicas en coordinacion con el (los) supervisor(es) de contrato.

e Verificar que los elementos adquiridos son entregados en su totalidad por
parte del proveedor en el almacén o en el lugar que estipule el contrato. previa
validacion del contenido del informe de recibo a satisfaccién emitido por el
supervisor del contrato cuando aplique.

e Verificar que se cuente con toda la documentacién que soporta la entrada del

bien, entre estos las podlizas y certificado de garantias por parte de los
proveedores.
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e Verificar que los bienes recibidos por transferencia correspondan con la salida
de almacén y soporte correspondiente de quien entrega.

e Responder por la conservacion y seguridad del material que se encuentre en
depdsito.

e Velar por la correcta organizacion y clasificacion de los bienes en el almacén,
de tal forma que permita y facilite la movilizacién de estos. La ubicacion fisica
debe coincidir con lo especificado en Sistema de Informacidn Logistico - SILOG
para el manejo de bienes.

e Revisar bimensualmente que los equipos de seguridad (incendio, amarres de
estantes, estibas, etc.) se mantengan en condiciones éptimas y su ubicacién
permita la utilizacion inmediata.

e Reportar al jefe inmediato, las novedades referentes a pérdidas, faltantes,
sobrantes, robo o hurto.

e Reportar al jefe inmediato, en forma periddica los reintegros de bienes y el
estado en que fueron devueltos al almacén.

e Llevar correctamente el archivo de correspondencia y documentos soporte del
movimiento de la dependencia.

e Realizar el conteo fisico de los bienes en bodega, elaborando el informe
respectivo; su periodicidad sera establecida por la Unidad Ejecutora MDN, de
acuerdo con el grado de complejidad y las necesidades de control de sus
almacenes, garantizando la aplicacién de la norma de control interno contable
regulada por la Resolucién CGN No. 193 de fecha 05 de mayo de 2016. Este
informe puede efectuarse de forma digital cumpliendo con los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad establecidos en las
Leyes 527 de 1999, 594 de 2000, 1437 de 2011, la directiva presidencial
04/2012 y las normas que las regulen o modifiquen.

e Efectuar las entregas y cambios de material, cumpliendo con las normas
establecidas.

e Elaborar y firmar los comprobantes de entrada, salida y actas sobre el
movimiento de los bienes.

e Elaborar y rendir el estado diario de almacén, de acuerdo con los formatos
establecidos.

e Elaborar y rendir el estado de almacén consolidado del mes, de acuerdo con
los formatos establecidos y efectuar la conciliacién con el drea de contabilidad.

e Llevar el control de los bienes que estan en el almacén y en servicio, mediante
el Sistema de Informacion Logistico - SILOG para el manejo de bienes.

e Elaborar pruebas selectivas de los bienes en bodega con una frecuencia
(mensual), dejando constancia por medio de un acta, donde se especificaran
las diferencias encontradas. Este informe / acta puede efectuarse de forma
digital cumpliendo con los requisitos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad establecidos en las Leyes 527 de 1999, 594 de 2000, 1437 de
2011, la directiva presidencial 04/2012 y las normas que las regulen o
modifiquen.

." ® G0t

N )% GESTION Y DESEVPERO
0-.’" INSTITUCIONAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esta autorizado su reproduccion total o parcial



https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4276#0
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#0
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=4276#0
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=41249#0
gelber.sandoval
Resaltado

gelber.sandoval
Resaltado


MANUAL Pagina 43 de 173

\ ) Cddigo: GF-M-001
T PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y Version: 2
Defensa FINANCIEROS PARA EL MANEJO DE BIENES - : _ '
DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. | Vigente a partir de: 10

— de abril de 2025

e Llevar el control y hacer seguimiento de los bienes enviados hasta el recibo
del almacenista de la unidad receptora.

e Verificar permanentemente los bienes registrados en la cuenta 1637XX
Propiedades, planta y equipc no explotados, con el fin de recomendar
reasignarlos al servicio o trasladarlos a otra Unidad, de tal forma que se evite
su deterioro u obsolescencia, o de acuerdo con su estado, gestionar la baja de
los bienes con los documentos soporte.

e Evaluar los bienes muebles a dar de baja.
e Establecer la periodicidad para dar de baja los bienes inservibles de la Unidad.

e Realizar inspeccion de los bienes a dar de baja, y verificar los conceptos
técnicos emitidos para dar la baja de los bienes.

e Suministrar el informe de los bienes para la suscripcién del contrato de la
poliza de seguros.

e Suministrar el informe de los activos fijos mensualmente al jefe de servicios o
guienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones,
para realizar la verificacidon de la vida util de la propiedad planta y equipo, con
la parte técnica para mitigar el riesgo de que existan bienes con valor contable
cero.

e Suministrar el informe de los activos fijos mensualmente al Jefe Finca Raiz o
guienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones,
para la verificacion de todos los inmuebles para que realice sus respectivas
conciliaciones.

El almacenista con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento administrativo y
operativo de la unidad podra en casos excepcionales y al cierre de vigencia anual, y
debidamente autorizado por el Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por
delegacién o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad
Centralizada administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, entregar
bienes del almacén mediante vales provisionales. Una vez se reestablezcan las
condiciones que dieron origen a la contingencia se debe registrar inmediatamente la
salida de almacén con su firma respectiva y dejando el soporte firmado. Igualmente,
el almacenista no podra hacer firmar la salida de almacén por el destinatario,
mientras no entregue los bienes.

El almacenista no puede variar el destinatario ni el lugar de destino en la salida de
almacén, ni cambiar o reemplazar bienes por otros, aunque sean similares o tengan
el mismo valor.

Nota 2: E/ almacenista debe recibir, almacenar, clasificar, distribuir y realizar las
demas actividades propias de sus funciones, de acuerdo con los bienes
correspondientes a la especialidad del Almacén.

2.4.2 Especificas

Las autoridades administrativas deben procurar que en las funciones especificas de
los almacenistas se consideren por lo menos las siguientes:
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2.4.2.1 Ecénomo
e Responder por los bienes del almacén.

e Controlar diariamente el servicio de alimentacién, en lo que respecta a
preparacion y distribucion.

e Proponer al Jefe de la dependencia responsable, cambios en el menud y/o en
los ingredientes, para mejorar la calidad y/o costo de la alimentacion.

e Elaborar y mantener actualizada la cuenta diaria de alimentacion (cuadro de
vituallas).

e Entregar los viveres, de acuerdo con los requerimientos y requisitos exigidos.

e Coordinar con el oficial de servicio o quien haga sus veces, la cantidad y
calidad de los viveres o bienes, que llegan para consumo en la Unidad.

e Revisar y controlar la calidad y cantidad de los bienes recibidos, registrandolos
en el Sistema de Informacion Logistico - SILOG para el manejo de bienes.

e Almacenar las frutas y vegetales en los mismos empaques en que se reciben,
con el propdsito de conservar la humedad.

¢ Almacenar los alimentos que absorben olores, lejos de aquellos que lo emiten.

e Cuando se reciban los viveres, examinar fecha de vencimiento, cantidad,
calidad y estado de conservacién de las frutas y vegetales antes del
almacenamiento, asi mismo, se debe colocar en los respectivos empaques la
fecha de llegada y de vencimiento de estos.

e Almacenar los alimentos de una misma clase.

e Colocar los alimentos en areas de almacenamiento adecuados que garanticen
la conservacion de acuerdo con el tipo de viveres.

e Almacenar los alimentos recién llegados detras o debajo de los que mas
tiempo lleven, de tal manera que los primeros en llegar sean los primeros en
salir.

e Colocar los alimentos alejados de la pared, en estantes o tarimas de madera,
lo que ayuda a evitar la humedad.

e Almacenar los productos mas pesados cerca del suelo y los mas livianos en la
parte alta.

e Colocar los bultos en forma entrecruzada y no mas de 8 por arrume.

e Tener suficiente circulacion de aire y ventilacién en la bodega, para evitar la
descomposicion de productos y los malos olores.

o Clasificar y separar los viveres de los bienes de aseo, quimicos e insecticidas.
e Proteger los viveres del sol y de la humedad.

e Disponer de estanteria apropiada que incluya recipientes para el grano.
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Limpiar, asear y organizar diariamente la bodega, con el fin de evitar la
presencia de plagas que contaminen los alimentos, como: roedores, polillas,
gorgojos, cucarachas y gusanos.

Mantener en cuartos frios los alimentos de facil descomposicion como: carnes,
legumbres, frutas, queso, mantequilla, levadura y embutidos. Cuando no se
disponga de ningun sistema de refrigeracién, su almacenamiento se hara en
lugares ventilados y su consumo tendra prioridad.

Coordinar el mantenimiento de los cuartos frios, con base en un cronograma
predeterminado, el cual incluya acciones preventivas, actividades para su
optimo funcionamiento y programas de recuperacion.

Mantener cerrada la puerta del cuarto frio y evitar introducir cajas de carton
0 envolturas que absorban humedad.

Los cortes o piezas de carne en canal deben estar elevadas y colgadas en
ganchos dentro del cuarto frio.

Almacenar en bolsas de poliuretano las verduras y frutas y colocarlas en la
parte baja del cuarto frio.

Verificar y diligenciar la actualizacién de la licencia de higiene, la cual es
expedida por la autoridad competente.

Elaborar y firmar las Entradas y Salidas de Almacén.
2.4.2.2 Farmaceuta

e Responder por los bienes del almacén.

Despachar las férmulas unicamente de acuerdo con la formulacién médica.

Elaborar y registrar en el Sistema de Informacion Logistico - SILOG las
Entradas y Salidas de medicamentos.

Elaborar los requerimientos de medicamentos y bienes, de acuerdo con las
estadisticas de consumo.

Conciliar las férmulas despachadas contra el Sistema de Informacién Logistico
- SILOG para el manejo de medicamentos.

Verificar y controlar la fecha de vencimiento de los medicamentos e informar
al jefe inmediato con tres meses de anticipacion a su vencimiento, para que
se coordine con los proveedores respectivos el cambio de los medicamentos y
se informe oportunamente al cuerpo médico. Limpiar, asear y organizar
diariamente la farmacia, con el fin de evitar la presencia de plagas como:
roedores, polillas, gorgojos, cucarachas y gusanos que causan dafios y
contaminan.

2.4.2.3 Almacenista de armamento
e Responder por los bienes del almacén.

e Responder por el almacenamiento y mantenimiento adecuado del armamento,
municiones y demas material de guerra existente.
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Inspeccionar periédicamente el material a su cargo y verificar las medidas de
seguridad.

Llevar estricto control del suministro y asignacion de armamento, municién y
demas material de guerra, teniendo en cuenta el acto administrativo, serie,
tipo, marca, cantidad y lote de fabricacién, clase de valoraciéon segun
corresponda, dando prioridad a la mas antigua.

Elaborar la documentacion administrativa requerida, relacionada con el
manejo y funcionamiento del almacén de armamento.

Proponer al Comando de la Unidad las acciones del caso para corregir o
mejorar la administracion y control del material de guerra.

Responde por el aseo y mantenimiento general de los depdsitos de la Unidad.

Elaborar y registrar diariamente en el Sistema de Informacidén Logistico -
SILOG para el manejo de armamento las entradas y salidas de armamento y
municion.

2.4.2.4 Auxiliar de almacén

e Elaborar la hoja de vida de los bienes uso devolutivo, de acuerdo con el
formato anexo.

Participar en la realizacidn de los conteos fisicos.

Apoyar en la elaboracién del Estado Diario de almacén.

Apoyar en la elaboracién de las conciliaciones del Estado Diario de almacén
con los saldos contables.

Apoyar la verificacion de la informacidn correspondiente a los bienes
transferidos o recibidos de otras unidades.

Apoyar en las pruebas selectivas a las existencias en almacén o en servicio.

2.5 FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE LOS BIENES EN SERVICIO Y
BIENES CON CONTROL ADMINISTRATIVO

Corresponde al jefe de Abastecimiento, jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por
delegaciéon o en cumplimiento de sus funciones, en la organizacién procurar que, en
las funciones del responsable de los bienes en servicio y bienes con control
administrativo, se consideren por los menos las siguientes:

o Disefiar un plan de control para efectuar revistas periddicas de verificacion a
las dependencias.

e Llevar control de los bienes que estan en servicio.

e Coordinar la actualizacion de la base de datos de bienes por dependencia y
usuarios.

e Coordinar la realizacidon de los movimientos de almacén que se requiera con

el almacenista respectivo.

e Practicar pruebas selectivas y confrontarlas con la base de datos.
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e Verificar las existencias fisicas con el Estado de bienes en servicio.

o Elaborar las planillas de bienes en servicio, minimo cada trimestre para realizar
los conteos fisicos.

e Elaborar el informe de bienes en servicio y bienes con control administrativo
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

e Informar por escrito al jefe inmediato, las novedades detectadas al realizar la
verificacidn de los bienes en las dependencias.

e Enviar a las dependencias copia de la planilla de los bienes a su cargo.

e Hacer conciliacion semestral con el drea de contabilidad, verificando
existencias fisicas contra registros contables, de acuerdo con el informe de
bienes en servicio, certificando que estan acordes con los registros contables,
en caso de diferencia se debe especificar los faltantes o sobrantes.

e Elaborar y rendir el informe de bienes en servicio y bienes con control
administrativo consolidado del mes referido en el numeral 1.8 informe de
bienes de servicios, de acuerdo con los formatos establecidos y efectuar la
conciliacidon con el drea de Contabilidad.

e Realizar y enviar mensualmente la conciliacion contable de los movimientos
de almacén, 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.

e Adelantara ante la compafia de seguros respectiva, el siniestro para la
reposicién o pago del bien faltante.

2.6 RELEVO DE ALMACENISTAS
Existen varios motivos para efectuar la entrega de un almacén, como son:
2.6.1 Relevo normal del almacenista

Cuando se requiere relevar un almacenista se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

¢ Que exista un acto administrativo (Resolucién) o se legalice por la Orden del
Dia el nombramiento del nuevo almacenista el cual debe cumplir con los
requisitos y perfil para ejercer el cargo, de acuerdo con la especialidad e
idoneidad requerida.

e Que se haya constituido la pdliza de seguro que ampare el manejo del
almacén.

e Que se haya informado con acto administrativo a las personas que
intervendran en la entrega, el dia y la hora del inicio de la diligencia.

e Nombrar supervisor de la entrega mediante acto administrativo para que dé
cuenta y razon de la entrega.

e Capacitar al almacenista entrante en el Sistema de Informacion Logistico -
SILOG gestionando la misma con el grupo SILOG del MDN en cada fuerza,
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buscando la idoneidad y competencias para el cargo, y hacer las
coordinaciones con el Grupo - SILOG para la reasignacién de la licencia.

Ordenar para la entrega del almacén la presencia de las siguientes personas:

Almacenista entrante.

Almacenista saliente.

Jefe del Area a la cual pertenece el almacén.
Supervisor.

O O O O

No se podra abrir el almacén hasta que todos los funcionarios anteriormente
nombrados se encuentren presentes.

El almacenista saliente respondera unicamente por los bienes que se
encuentran en el almacén como de aquellos que le hayan sido entregados para
el desarrollo de su trabajo, como son: escritorio, calculadora, silla, etc.

Una vez se abra el almacén se iniciard el conteo de los bienes que se
encuentran en el almacén.

Verificar la existencia de la totalidad de los bienes del almacén con sus
respectivos documentos soporte.

En los formatos disefiados Unicamente para la toma fisica, se relacionaran los
diferentes bienes, se registraran sus caracteristicas como: marca, peso,
modelo, cantidad, valor unitario, valor total y estado de conservacion.

Los bienes inventariados deben corresponder exactamente a los registrados en
los listados sistematizados, por tanto, se verificara que no existan entradas o
salidas pendientes de registrar y que todos los bienes correspondientes a las
salidas se hayan despachado.

En forma diaria se firmaran todos los documentos elaborados en tinta (esfero
no lapiz) por el personal que tiene a cargo el seguimiento de la entrega del
almacén (jefe de area a la que pertenece el almacén).

Una vez se termine el conteo de los bienes del almacén, se podran liquidar los
faltantes y sobrantes.

El valor que arroje la sumatoria de los bienes entregados debera ser igual al
valor que presente el Estado Diario de almacén.

La entrega del almacén se hara constar a través de acta, la cual sera firmada
por las personas que intervinieron en la diligencia y llevara anexo la relacion
fisica de los bienes entregados, dejando constancia de las irregularidades,
inconsistencias y diferencias encontradas.

Con el fin de no paralizar las funciones del almacén se fijara un horario para la
atencion al publico.

Durante el lapso que dure la entrega del almacén, los estados diarios de
almacén seran firmados por el almacenista saliente. Hasta que se formalice el
documento del almacenista entrante.

Se podran hacer compensaciones cuando existan faltantes, siempre y cuando,
de acuerdo con un concepto técnico, sean de la misma naturaleza.
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2.6.2 Relevo por abandono de cargo, inhabilidad o incompatibilidad
sobreviniente o muerte del almacenista

Si el almacenista se ausenté injustificadamente (abandono de cargo), se encuentre
inhabilitado o presenta incompatibilidad de acuerdo con la Ley o este inmerso en una
investigacion de caracter penal, administrativa, fiscal o disciplinaria que no le permita
el desarrollo de sus funciones o fallecimiento del almacenista, es necesario tener en
cuenta los siguientes aspectos:

e Que exista un acto administrativo (resolucién) o se legalice por la orden del
dia el nombramiento del nuevo almacenista y el motivo del relevo.

e Que se haya constituido la pdliza de seguro que ampare el manejo del
almacén.

e Nombrar un interventor mediante acto administrativo para que dé cuenta y
razon de la entrega.

e El jefe del area a la cual pertenece el almacén hara entrega de los bienes al
nuevo almacenista.

e El recibo de los bienes se hara constar mediante un acta; a la diligencia de
elaboracién del acta pueden concurrir, en el caso de fallecimiento del
responsable de manejo, el cdnyuge y las demas personas que se consideren
con derecho, siempre y cuando demuestren el caracter con que obran.

e En el acto se dejara constancia de los bienes sobrantes y faltantes que resulten
al comparar el nUmero de unidades fisicas, con el de los registros actualizados.

e Si existen entradas y salidas de almacén que no hayan sido registradas, es
necesario entregarlos al auxiliar de contabilidad para su registro e inclusién en
el “Estado Diario de almacén”.

e Durante el lapso que dure la entrega del almacén los Estados Diarios de
almacén, seran firmados por el almacenista entrante.

e Una vez se termine el conteo de los bienes del almacén, se podran liquidar los
faltantes y sobrantes.

e Se podran hacer compensaciones cuando existan faltantes, siempre y cuando,
de acuerdo con un concepto técnico, sean de la misma naturaleza.

» El valor que arroje la sumatoria de los bienes entregados debera ser igual al
valor que presente el Balance del Area de Contabilidad.

e Con el fin de no paralizar las funciones del almacén se fijard un horario para
la atencién a los usuarios.

2.7 PERFILES
Las autoridades administrativas deben procurar que, en los perfiles para el

desempefio como almacenista, auxiliar de almacén y responsable de los bienes en
servicio, se consideren por lo menos las siguientes condiciones:
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2.7.1 Almacenista

Para ejercer el cargo como almacenista en una Unidad, los siguientes perfiles
ocupacionales:

e Educacién Técnico o Tecndlogo / Logistica y Abastecimientos / Ciencias
Econdmicas.

e Experiencia en temas especificos (idoneo) de acuerdo con el tipo de material
a administrar.

e Tener por lo menos un (6) meses de experiencia relacionada.

e Conocimiento en el manejo de gestidon y administracién de bienes.

e Conocimiento en el manejo de modelos de inventarios e indicadores de
gestion.

e Conocimiento de los procesos logisticos (Abastecimientos, Mantenimiento) y
su interaccién con los procesos financieros.

e Conocimiento de las normas de la responsabilidad fiscal y del estado.

e Conocimientos basicos en informatica (Word, Excel, PowerPoint). Haber
realizado el curso de almacenista en el Sistema de Informacién Logistico -
SILOG.

2.7.2 Auxiliar del almacén

Para ejercer el cargo como Auxiliar del Almacén en una Unidad, los siguientes perfiles
ocupacionales:

e Educacién Técnico o Tecndlogo / Logistica y Abastecimientos / Ciencias
Econdmicas.

e Tener por lo menos seis (6) meses de experiencia relacionada.
e Conocimiento en el manejo de gestion y administracién de bienes.

e Conocimiento en el manejo de modelos de inventarios e indicadores de
gestion.

e Conocimiento de los procesos logisticos (Abastecimientos, Mantenimiento) y
su interaccién con los procesos financieros.
¢ Conocimiento de las normas de la responsabilidad fiscal y del estado.

e Conocimientos basicos en informatica (Word, Excel, PowerPoint).

2.7.3 Responsable de los bienes en servicio y bienes con control
administrativo

Para ejercer el cargo como responsable de los bienes en servicio y bienes con control
administrativo en una Unidad, los siguientes perfiles ocupacionales:

e Educacién Técnico o Tecndlogo / Logistica y Abastecimientos / Ciencias
Econdmicas.
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e Tener por lo menos un (6) meses de experiencia relacionada.
e Conocimiento en el manejo de gestién y administracién de bienes.

e Conocimiento en el manejo de modelos de inventarios e indicadores de
gestion.

e Conocimiento de los procesos logisticos Abastecimientos, Mantenimiento y su
interaccion con los procesos financieros.

e Conocimiento de las normas de la responsabilidad fiscal y del estado.
e Conocimientos basicos en informatica (Word, Excel, PowerPoint).
CAPITULO III
3 MOVIMIENTOS DE ALMACEN

Todo movimiento de bienes en el almacén o en cualquiera de las dependencias de
las unidades, se soporta mediante una entrada o salida de almacén, expedida por el
responsable de este, teniendo en cuenta lo establecido en el numeral 2.4.1 Funciones
generales del almacenista.

3.1 ENTRADA DE ALMACEN

Es el Unico documento que acredita el recibo formal de bienes por parte de la unidad.
Es el documento idoneo que acredita y certifica la entrada de los bienes al almacén,
y el respaldo para los registros Contables asegurando y reflejando adecuadamente
la incorporacion en los estados financieros de la entidad.
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3.1.1 Entrada de bienes de acuerdo con su origen

Nacionales

Adquisiciones — :
q Extranjeras

Entre unidades ejecutoras o fuerzas

Transferencias internas — i . . .
Entre unidades de una misma unidad ejecutora o fuerza

Por produccion de bienes
" Donaciones
Recibidos sin contraprestacian Transferencia de bienes
| Convenios de cooperacion y colaboracion
Bienes recibidos en donacién destinados a actividades de accidn integral

ENTRADAS

Sobrante

. Incautados
Decomisados
Reparables
Aprovechamiento de inservibles
Nacimientos de semovientes
Programa de asistencia y seguridad USSAP
Offsets
Otros convenios

"Compafiia de sequros
Reposicion — Garantia

_Funcionario
Reintegro de bienes y servicios

Custodia

Entradas especiales { permuta

| Apoyos de material entre la Fuerza Piblica

Otras Entradas

3.1.1.1 Adquisiciones

Son operaciones mercantiles a través de las cuales la unidad adquiere bienes, mediante
la erogacién de fondos del presupuesto autorizado de conformidad con las disposiciones
legales vigentes que rigen la materia.

3.1.1.1.1 Adquisiciones nacionales

Son los bienes o servicios provenientes de una adquisicidén en el pais. Aplica cuando
el Ministerio de Defensa adquiere bienes de consumo y/o devolutivos mediante
procesos contractuales de diferentes modalidades y las demas autorizadas por la ley
con cargo al presupuesto aprobado para una vigencia fiscal.

Asi mismo, representa el valor de las obligaciones contraidas por la entidad con
terceros por concepto de a) la adquisicién de bienes o servicios de proveedores
nacionales, en desarrollo de sus actividades y b) la adquisicidon de bienes y servicios
para proyectos de inversion especificos.

3.1.1.1.2 Adquisiciones en el exterior

Representa el valor de las obligaciones contraidas por la entidad con proveedores del
exterior por concepto de a) la adquisicién de bienes o servicios para el desarrollo de
sus actividades y b) la adquisicidon de bienes o servicios para proyectos de inversién
especificos.

3.1.1.1.3 Adquisiciones de bienes en control administrativo

Son los bienes adquiridos en el pais o con proveedores del exterior a cualquier titulo,
por valor inferior a 50 UVT que por sus caracteristicas no se consideran como
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propiedades, planta y equipo, no obstante, deben ser controlados
administrativamente

Para el efecto de la adquisicion de bienes (entrada de almacén) cuyo valor individual
sea inferior a 50 U.V.T., se registrara en la cuenta 1635 Bienes Muebles en Bodega,
luego de la entrada, se reconoceran como gasto del periodo y en tal forma debera
efectuarse la salida a control administrativo.

Asi mismo las mercancias, elementos, insumos, materiales y suministros. que no
cumplen con el criterio de reconocimiento de inventario segun lo dispuesto por el
Marco Normativo para Entidades de Gobierno. Se hace necesario el control
administrativo

3.1.1.2 Transferencias internas

Es el procedimiento mediante el cual se cambia la ubicacion fisica de bienes dentro
de las dependencias del Ministerio de Defensa Nacional o de las Unidades Ejecutoras,
ocasionando por tal motivo la cesacidon de responsabilidad de quien los entrega y
transfiriéndola a quien los recibe.

3.1.1.2.1 Entre unidades ejecutoras o fuerzas

Es el traslado fisico de un bien tangible e intangible de una Unidad Ejecutora de la
Seccion Presupuestal 1501 Ministerio de Defensa Nacional a otra; lo cual es el efecto
de una disposicién del ordenador del gasto

3.1.1.2.2 Entre unidades de una misma unidad ejecutora o fuerza

Es el traslado fisico de un bien tangible o intangible entre Unidades Operativas de la
misma Unidad Ejecutora; lo cual es el efecto de una disposicién del ordenador del
gasto.

3.1.1.3 Por Produccion de bienes

Son los bienes terminados como producto de un proceso de transformacion interna
en la Unidad.

3.1.1.4 Recibidos sin contraprestacion

Representa los bienes recibidos por la entidad sin que debe entregar a cambio una
contraprestacion que se aproxime al valor de mercado del activo recibido y sobre los
cuales la entidad tenga el control sobre el activo, sea probable que fluyan, a la
entidad, beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio asociados con el activo
y el valor del activo pueda ser medido con fiabilidad+

Asi mismo, incluye los bienes recibidos en forma adicional por la entidad en virtud
de una relacion contractual en la cual los factores de seleccidn conllevan a la entrega
de estos, o0 en su defecto son entregados por mera liberalidad del contratista.

los bienes de consumo derivados de una transaccion sin contraprestacion, no
considerados dentro de las excepciones establecidas o que no cumplan los criterios
de reconocimiento de las normas de Inventarios ni Propiedades, planta y equipo, no
se reconoceran como activo, por el contrario, se registran en cuentas de orden para
su respectivo control.
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3.1.1.4.1 Donacion

Son los bienes recibidos por voluntad de una persona natural o juridica, nacional o
extranjera, distinta de una Entidad Estatal Colombiana, la cual transfiere gratuita e
irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de las Unidades
del Ministerio de Defensa Nacional, previa aceptacion del Ordenador del Gasto.
Generalmente las donaciones son realizadas por terceros con fines tributarios, para
lo cual se debera dar el cumplimiento a las politicas establecidas al interior de cada
Unidad Ejecutora.

3.1.1.4.2 Transferencia de bienes

Corresponde a los bienes recibidos de entidades de gobierno o empresas publicas a
las Unidades del Ministerio de Defensa Nacional. Se caracteriza por la administracién
del bien cambia de la entidad que entrega a la que recibe, Sin'afectar el patrimonio
de la Nacion.

3.1.1.4.3 Convenios de Cooperacion y colaboracion

Instrumentos juridicos celebrados por el Ministerio de Defensa Nacional con
entidades publicas o privadas, nacionales o extranjeras, a través de los cuales se
establecen obligaciones con la finalidad de coadyuvar en el cumplimiento del
cometido estatal.

3.1.1.4.4 Bienes Recibidos en donacion destinados a actividades de accion
integral

Corresponde a la entrada de bienes recibidos en donacién de la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN o de particulares, los cuales son destinados
para la atencion de actividades de accidn integral.

3.1.1.5 Otras Entradas

Llamese asi aquella clase de entradas que tienen un tratamiento diferente a las
demas y se presentan en los siguientes casos:

3.1.1.5.1 Sobrantes de bienes

Los sobrantes de bienes se presentan en los siguientes eventos:

» Sobrantes de bienes en el almacén cuando al efectuarse pruebas selectivas o
al realizarse un conteo fisico completo por la entrega de almacén o al cierre
de la vigencia, se determina que el nimero de bienes es superior a los que se
reflejan en los registros contables.

» Sobrantes de bienes en servicio cuando al realizarse la verificacion en cada
una de las dependencias, se encuentran bienes que no estan incluidos en el
informe de bienes en servicio.

» Sobrantes de materias primas obedece a material adicional entregado por el
proveedor y que no se encuentra incorporado en el inventario.

» Sobrantes de materiales y suministros derivados de la liquidacion de una
orden de mantenimiento.

3.1.1.5.2 Incautados
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Bienes retenidos o aprehendidos a terceros, para que la autoridad competente
determine su situacion legal.

3.1.1.5.3 Decomisados

Bienes retenidos o aprehendidos a terceros, que la autoridad competente definié su
situacién legal, para su uso o transferencia a otras entidades publicas, en caso
contrario ordenarse su destruccion.

3.1.1.5.4 Reparables

Componentes, piezas o partes, desmontadas de un equipo terrestre, aéreo o
maritimo, susceptibles de repararse o considerados serviciables.

3.1.1.5.5 Aprovechamiento de bienes inservibles

Es el procedimiento que determina la recuperacion de partes de un bien dado de baja
(desmantelamiento), las cuales mediante un concepto técnico-econdmico se viabiliza
su reincorporacién al ciclo logistico.

3.1.1.5.6 Nacimiento de semovientes

Se originan al conocerse el nacimiento de semovientes aptos, que sean de propiedad
de la unidad del Ministerio de Defensa.

3.1.1.5.7 Asistencia y seguridad USSAP (FMS y otros programas de
asistencia y seguridad)

Programas de cooperacién a través del cual se reciben bienes del Gobierno
Americano.

3.1.1.5.8 Offset

Corresponde a la entrada de bienes producto de un convenio derivado de
Cooperacién Industrial y Social OFFSET. son una figura ampliamente utilizada en las
transacciones de bienes y sistemas de defensa. Estos convenios comprenden el rango
entero de beneficios industriales, econdmicos, comerciales y/o sociales otorgados a
un pais como compensacion por la adquisicion de bienes y servicios destinados a la
defensa y seguridad nacional.

3.1.1.5.9 Otros Convenios

Corresponde a la entrada de bienes recibidos en virtud de convenios suscritos por la
entidad de acuerdo con las disposiciones legales.

3.1.1.5.10 Reposicion de bienes

Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios por causas
derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros de caracteristicas similares o
superiores.

El Ministerio de Defensa Nacional contemplara la reposicion de bienes para los
siguientes casos:

3.1.1.5.10.1 Por compaiiias de seguros
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Cuando un bien se da de baja por pérdida total dafio o hurto, y realizadas las
gestiones administrativas con las compafias de seguros, se logra que éstas
restituyan los bienes en las mismas cantidades de iguales o superiores
caracteristicas.

3.1.1.5.10.2 Por garantia

Corresponde a bienes recibidos por la Entidad por cambio o reposicién, en virtud de
la aplicacion de procedimientos de garantias relacionados con defectos de fabrica,
calidad y funcionamiento de los bienes, que impiden o limitan su utilizaciéon por parte
de las Unidades Ejecutoras.

3.1.1.5.10.3 Por funcionario

En caso de pérdida o dafio de bienes de propiedad de la entidad el servidor publico
o contratista responsable del mismo, podra restituirlo por otro de similares o mejores
caracteristicas con la autorizacién del servidor publico competente, previo concepto
técnico de funcionario idéneo, que determine que el bien cumple con las mismas o
superiores condiciones del bien objeto de la investigacion.

La reposicién, en ningln caso se autoriza para armas, sus repuestos, accesorios,
municiones, explosivos y todos aquellos bienes que se encuentran fuera del
comercio.

3.1.1.5.11 Reintegro de bienes en servicio

Es la reincorporacion al almacén de los bienes devolutivos entregados por la
administracidon a una dependencia, por considerarse inservibles, obsoletos o para
reasignacion.

Para el caso de bienes de consumo y materias primas, es la reincorporacion al
almacén de materiales y suministros que se previeron utilizar y que finalmente no
fueron consumidos. También se presenta con los reparables reintegrados por
considerarse serviciables o pendientes por reparacion.

3.1.1.5.12 Entradas especiales

Corresponde a la entrada de bienes que no se puedan clasificar en ninguno de los
conceptos anteriores.

3.1.1.5.12.1 En custodia

Bienes recibidos de autoridad competente o de terceros para ser mantenidos con
proteccidn especial, mientras se define su situacién legal o se reintegra a quien lo
puso en dicha condicién.

3.1.1.5.12.2 Permuta

Bienes recibidos a través de un contrato de permuta, en el cual las partes se obligan
mutuamente a dar un bien por otro, esta modalidad podra aplicarse siempre y
cuando se encuentre contemplada en el Manual de Contratacion expedido por la
entidad.

3.1.1.5.12.3 Apoyos de material entre la Fuerza Publica
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Se refiere a la transferencia temporal de, suministros o materiales desde el (Ejército,
Armada Nacional, Fuerza Area Colombiana, Policia Nacional,), para su uso especifico
durante un periodo determinado. Este tipo de préstamo suele estar regulado por
normativas o procedimientos especificos para garantizar que el material se utilice de
manera adecuada y se devuelva en buen estado.

3.2 SALIDA DE ALMACEN

Es el retiro de un bien del Almacén, €l cual se formaliza con la expedicion de la salida
de almacén; que es el documento legal mediante el cual se identifica clara y
detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera y mediante
requisito probatorio, la responsabilidad por custodia, administracidon, conservacion,
etc., por parte del almacenista y quedando en poder del servidor publico o tercero
destinatario. asegurando asi que los bienes se reflejen adecuadamente en los estados
financieros de la entidad. La salida de bienes del almacén puede originarse por:

| Devolutivos __
Consumo — bienes para produccion

Suministro

Entre unidades ejecutoras o fuerzas

Transferencias internas - i . . .
Entre unidades de una misma unidad ejecutora o fuerza

Transferencia de bienes

Bienes entregados sin contrapestaciones (Comodato)
Baja en cuentas

Reparacion y mantenimiento

Restitucion de bienes recibidos sin contraprestacion

SALIDAS

Faltantes
Garantia
Incautados
Otras salidas Bienes recibidos de la DIAN y entregados en actividades de accion integral
Salidas especiales — Bierjes recibidos en donacion destinados a actividades de accion integral
L Retiro de bienes Reparables
Retiro de bienes con control administrativo

3.2.1 Suministro

Es el abastecimiento de bienes a las dependencias de la Unidad Ejecutora, para el
cumplimiento del cometido estatal.

3.2.1.1 Suministro de bienes devolutivos

Es la asignacion de bienes a los servidores publicos o contratistas de las
dependencias para que éstos desarrollen sus funciones, quienes asumen la
responsabilidad de custodia, administracién, conservacion, etc., cesando de esta
manera la responsabilidad del almacenista. No obstante, el control de los bienes
entregados al servicio estara a cargo del servidor publico o contratista que los utiliza,
sin perjuicio de las actividades de inspeccion y verificacién que realiza el responsable
de los bienes en servicio.

Bajo esta modalidad entre otros, se contemplan los siguientes tipos de bienes:
Plantas, ductos, redes, lineas, maquinaria y equipo, equipo médico y cientifico,
muebles y enseres, equipo de oficina, equipos de comunicacién y computacion,
equipo de transporte, equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria, intangibles,
bienes de arte y cultura.
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3.2.1.1.1 Suministro de bienes para produccion

Comprende la entrega de bienes a procesos de transformacion para fabricacién de
productos terminados. El suministro debe quedar contabilizado dentro de la orden
de fabricacion.

Bajo esta modalidad entre otros, se contemplan los siguientes tipos de bienes:
materias primas, insumos, repuestos, semielaborados.

3.2.1.2 Suministro de Materiales y suministros (bienes de consumo)

Es la entrega de bienes a los servidores publicos y contratistas de las dependencias,
para que estos los utilicen en el desarrollo de sus funciones, quienes deberan
responder por el buen uso de los bienes; cesando de esta manera la responsabilidad
del almacenista,

Bajo esta modalidad entre otros, se contemplan los siguientes tipos de bienes,
material quirdrgico, medicamentos, repuestos, elementos de construccion, insumos
en general y demdas suministros y accesorios requeridos para el desarrollo de las
actividades diarias, que cumplen con lo dispuesto con el Marco Normativo para
Entidades de Gobierno

3.2.1.3 Suministro de bienes en control administrativo

Corresponde a la entrega de bienes (mercancias, elementos, insumos, materiales y
suministros) a los servidores publicos y contratistas de las dependencias, con el
objetivo de que puedan cumplir con sus funciones. Sin embargo, €stos bienes no
cumplen con el criterio de reconocimiento de inventario establecido segun lo
dispuesto en el Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

Entre estos, se incluyen los siguientes tipos de bienes: vestuario, dotacién, equipo
de campana, papeleria, herramientas en general, asi como otros suministros vy
accesorios necesarios para el desarrollo de las actividades diarias.

3.2.2 Transferencia internas

Se entiende como la transferencia interna de bienes en las fuerzas Publica como el
proceso mediante el cual se redistribuyen o transfieren bienes entre diferentes
unidades.

3.2.2.1 Entre Unidades Ejecutoras o Fuerzas

Es el traslado fisico de un bien tangible e intangible de una Unidad Ejecutora de la
Seccién Presupuestal 1501 Ministerio de Defensa Nacional a otra; lo cual es el efecto
de una disposicion del ordenador del gasto.

3.2.2.2 Entre unidades de una misma Unidad Ejecutora o Fuerza

Es el traslado fisico de un bien tangible o intangible entre Unidades Operativas de la
misma Unidad Ejecutora; lo cual es el efecto de una disposicion del ordenador del

gasto.

3.2.3 Transferencias de bienes
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Se entiende que hay una transferencia de bienes cuando el bien sale del patrimonio
del Ministerio de Defensa cediendo sus derechos sobre el mismo, a otra Entidad
Publica.

3.2.4 Bienes entregados sin contraprestacion

Es la salida de bienes para uso o administracion, que hace una Unidad del Ministerio
de Defensa Nacional a otra entidad publica, de forma temporal o permanente, sin
que se reciba nada a cambio o recibiendo un valor significativamente menor al valor
de mercado de los activos entregados, mediante acto administrativo suscrito entre
las partes, sobre el cual las entidades involucradas deberdn hacer un anélisis
conjunto para efectos de establecer que entidad tendra el control del activo y, por lo
tanto; debereconocerloen’susituacion financiera; para lo cual deben tener en cuenta
por lo menos:

= Qué entidad obtiene sustancialmente los beneficios econdmicos o el potencial
de servicios del activo.

* Qué entidad asume los riesgos significativos inherentes al activo.

= Determinar si se han fijado condiciones frente al uso o destinacién del activo
transferido.

3.2.5 Baja en cuenta de bienes

Es el retiro definitivo de un bien (inventarios, propiedades planta y equipo,
intangibles bienes histéricos y culturales), tanto de forma fisica como de los registros
del patrimonio de la entidad por haber perdido su potencial de servicio (por
obsolescencia, por inservible, por encontrarse vencidos (ejemplo: medicamentos),
reparacién antieconémica, no susceptibles de readaptacion, reparacion o
reconfiguracién para su uso, por cumplimiento de ciclo de vida), o que no se requiera
para el cumplimiento del cometido estatal.

De forma adicional, para los semovientes cuando de manera excepcional sea
necesario sacrificarlos por encontrarse en malas condiciones por enfermedad o
accidente.

3.2.6 Salida de bienes a reparaciones y mantenimiento

Aplica para los bienes que son retirados temporalmente del servicio, con el propdsito
de efectuar mantenimiento correctivo, preventivo o recuperativo, dentro o fuera de
la entidad.

3.2.7 Restitucion de bienes sin contraprestacion en virtud de Actos
Administrativos

Es la devolucidn de los bienes recibidos sin contraprestacion, a la entidad propietaria
del mismo de acuerdo con las condiciones establecidas en el acto administrativo.

3.2.8 Otras salidas
3.2.8.1 Salida por faltante

El faltante de bienes se presenta en los siguientes eventos:
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» Cuando al efectuarse pruebas selectivas o al realizarse un conteo fisico
completo por la entrega de almacén o al cierre de la vigencia, se determina
gue el numero de bienes es inferior a los que se reflejan en los registros
contables.

» Cuando al realizarse la verificacién a las propiedades, planta y equipo en
servicio de las dependencias y se determina en el informe de propiedades,
planta y equipo en servicio estan relacionados bienes que no existen
fisicamente en las dependencias.

3.2.8.2 Salida por Garantia

Aplica para los bienes que son retirados del servicio o del inventario por presentar
fallas de funcionamiento o novedades técnicas, que implican su inmediata devolucién
al proveedor en virtud de la garantia vigente, en cumplimiento a la cldusula de
garantia del contrato de adquisicion.

3.2.8.3 Incautados

Salida de bienes retenidos o aprehendidos a terceros que por disposicién de la
autoridad competente se devuelve o se decomisan.

3.2.8.4 Salidas especiales

Corresponde a la salida de bienes que no se puedan clasificar en ninguno de los
conceptos anteriores.

3.2.8.4.1 Bienes recibidos de la DIAN y entregados en actividades de accion
integral

Corresponde a los bienes recibidos de la Direccién de Impuestos y Aduanas
Nacionales, que son utilizados por las Unidades en programas relacionados con
actividades de bienestar institucional o acercamiento con las comunidades. Es
importante dejar constancia en la salida de los bienes, que estos fueron recibidos en
transacciones sin contraprestacién “donacion” por parte de la DIAN y no son
requeridos para el funcionamiento de la Unidad, de igual forma, en las actas de
entrega correspondientes a las actividades de accién integral, deberad constar el
destino dado a los bienes.

3.2.8.4.2 Bienes recibidos en donacion de particulares destinados a
actividades de accidon integral

Corresponde a la salida de bienes recibidos en donacién destinados al desarrollo de
actividades de accion integral.

3.2.8.4.3 Retiro de bienes Reparables

Es el retiro definitivo de un bien reparable, tanto de forma fisica como de los registros
de cuentas de orden de la entidad por ser calificado como condenado, debido a que
no son susceptibles de readaptacién, reparacién o reconfiguracidon para su uso.

3.2.4.8.4 Retiro de bienes con control administrativo

Es el retiro definitivo de un bien con control administrativo, tanto de forma fisica como
de los registros de control de la entidad, por obsolescencia, por inservible, reparacion
antieconémica o siniestro.
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CAPITULO IV
4 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Bajo el entendido que todos los bienes recibidos a cualquier titulo por parte de unidades
del Ministerio de Defensa Nacional deben ser formalizados a través de una entrada de
almacén, para la incorporacion se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

> Mercancias, elementos, materiales y suministros afectaran el grupo 15
Inventarios o la cuenta 8374 Otros bienes almacenados para consumo.

> Propiedades, planta y equipo en condicion nuéve afectaran la cuenta 1635
Bienes muebles en bodega.

> Propiedades, planta y equipo usados pero que tengan potencial de servicio
afectaran la cuenta 1637 Propiedad, planta y equipo no explotados. Asi mismo,
se reconocera la depreciacion o amortizacion, de acuerdo con su naturaleza y
clase de activo fijo, siguiendo las politicas contables aplicables en la entidad.

4.1 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES

Todos los contratos u érdenes de adquisicidon o suministro o actos administrativos deben
ser recibidos en el Almacén con sus respectivos antecedentes, con la suficiente
antelacion a la fecha pactada para la entrega de los bienes, con el fin que el responsable
(Almacenista), adecue sus espacios fisicos, para el recibo de las mercancias objeto de
entrada.

> Una vez llegados los bienes al Almacén respectivo, el almacenista verificara
con los documentos que sustentan la operacidon (copia del contrato, factura
electrénica o documento soporte no obligados a expedir facturas y acta de
recibo a satisfaccién respectiva), por lo menos los siguientes aspectos:

Fecha pactada de la entrega del bien.

Totalidad de los bienes entregados por el proveedor.

Especificaciones técnicas.

Caracteristicas de los bienes.

Sitio de entrega.

Fecha de la factura electrénica o documento soporte para no obligados a

facturar posterior al contrato.

o Valor del bien registrado en la factura o documento soporte para no obligados
a facturar igual al valor del contrato.

o Cantidad registrada en la factura electrénica o documento soporte para no
obligados a facturar.

o NIT del proveedor en la factura electrénica o documento soporte para no
obligados a facturar.

o Factura electrénica o documento soporte para no obligados a facturar con
requisitos de ley (Nota 3) (SI APLICA).

o Acta de recibo a satisfaccién del bien o servicio del supervisor del contrato,

(Nota 4)

O O O O O O

Nota 3: para aquellos casos en los cuales, de acuerdo con lo establecido en el
contrato, se determine la entrega de los bienes en forma previa a la emision de la
factura electronica o documento soporte para no obligados a facturar se presente
una situacion que haga evidente una dificultad para su emision, la entrada se
realizara con la remision y el acta de recibo a satisfaccion de estos. La factura
electrénica o documento soporte para no obligados a facturar se constituye en un
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requisito indispensable para aplicar las deducciones de caracter tributario y
adelantar el tramite de pago.

Nota 4: para aquellos casos en los cuales las caracteristicas particulares de los
bienes o el contrato mismo determinen la necesidad de realizar procesos de
verificacion o pruebas a los bienes, la entrada al almacén se realizara sin el acta
de recibo a satisfaccion, sin embargo, no podra disponerse de estos bienes hasta
tanto se cuente con dicho documento expedido por parte del funcionario
competente. Cabe aclarar, que el mismo se constituye en un requisito
indispensable para adelantar el tramite de pago.

> El almacenista solicita al supervisor de contratos el acta de recibo a satisfaccién
respectiva.

> Verifica que se cuente con toda la documentacién que soporta la entrada del
bien, asi como las pélizas y certificado de garantias por parte de los proveedores
(cuando aplique).

> Silos bienes estan de acuerdo con los documentos soporte, los recibe, la factura
electrénica. o documento soporte para no obligados o cualquier documento que
indique que el almacén ha recibido el material en términos de cantidades y
referencias.

> Elabora y firma la Entrada de Almacén, con lo cual los bienes pasaran a ser parte
de los activos de la Unidad o en custodia.

> Registra el ingreso de los bienes al almacén en el Sistema de Informacion
Logistico - SILOG, con referencia a un pedido, proceso que genera documento
gue sirve como control, y soporte al estado diario de almacén.

> Remitir al supervisor del contrato, la entrada del almacén, la cual debe coincidir
con la informacién del contrato, recibo a satisfaccion y la factura o documento
soporte para no obligados.

> Coloca la identificacién (cédigo de barras) a cada bien devolutivo.

» Si los bienes no coinciden con lo estipulado en los documentos soporte, el
responsable de la recepcidén se abstendra de recibirlos hasta que cumplan con
los parametros preestablecidos. El tiempo para subsanar las novedades
dependera de los términos establecidos en los actos administrativos que
soportan la transaccion.

> En caso de que, se rechacen bienes por encontrarse en mal estado, se debe
informar al Supervisor, jefe de abastecimientos, jefe logistico o quienes hagan
sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, elaborar un acta
en la que se identifiquen los bienes que se encuentran deteriorados.

> Los bienes objeto de entrada al almacén, deben contar con las respectivas actas
de recibo a satisfaccibn que garanticen si los mismos cumplen con las
condiciones establecidas en el contrato de adquisicion de bienes o en los actos
administrativos que determinan el recibo por parte de la Entidad. El tiempo para
subsanar las novedades dependera de los términos establecidos en los actos
administrativos que soportan la transaccion.

Aquellos bienes que de acuerdo con lo establecido en el contrato se reciben en un
lugar distinto al almacén por parte del supervisor del contrato o por servidores
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publicos distintos al almacenista, para realizar la entrada al almacén ademas de los
documentos establecidos se debe contar con un acta de recibo a satisfaccién firmada
por el servidor publico responsable del recibo de los bienes.

La entrada de almacén es el Unico documento que acredita y certifica, el recibo por
parte de la entidad, la entrada real del bien al almacén de la unidad, y soporta los
registros Contables.

Por ninglin motivo deben existir elementos en los almacenes que no cuenten con su
respectiva entrada, si los hubiere se constituirdn como sobrantes de almacén.

Con el propésito de garantizar el adecuado manejo de los inventarios registrados en
las cuentas 1635 propiedad, Planta y equipo en bodega, los bienes no podran
mantenerse por periodos superiores a seis meses en el almacén, por tal razon es
necesario que el ordenador del gasto disponga que el almacenista y demas servidores
publicos responsables adelanten las gestiones administrativas, para determinar en
forma oportuna la puesta en servicio de los bienes, de acuerdo con las necesidades
planteadas en el plan de adquisiciones y estudios previos que se soportan la
adquisicion.

Asi mismo para los bienes que son dados de baja de los inventarios y se convierten
en otro activo se incorporaran en la cuenta 1637 Propiedades, Planta y Equipo no
Explotados

La Entrada de almacén serd elaborada por el almacenista o auxiliar respectivo, una
vez, recibe los bienes, revisa, confronta cantidades y condiciones pactadas en los
actos administrativos que los soportan, y valida con su firma el recibo de los bienes
en forma parcial o total, la cual debe contener como minimo la siguiente informacién:

» Nombre de la Unidad Ejecutora

» Lugar y fecha en que se realiza la entrada

» Nombre de la Unidad

» Numero de la Entrada en forma ascendente y continua

> Identificacion del almacén que recibe

» Concepto de la entrada

> Tipo de documento: NUmero del contrato o acto administrativo si el bien es
donado o traspasado

> Nombre del proveedor o de la persona natural o juridica que entrega el bien

> Nit o cédula de ciudadania del proveedor

> Numero y fecha de la factura electronica o documento soporte de no obligados
a facturar (cuando aplique).

> Indicar si es entrega parcial o Ultima entrega.

» Cdbdigo administrativo del bien.

> Descripcidon del bien, especificando: Nombre del bien, nimero de serie,
numero de parte, NSN (National Stock Number), modelo, nimero del modelo,
para bienes devolutivos y de consumo cuando aplique.

» Unidad de medida.

» Cantidad.

» Valor Unitario.

> Valor total por item.

» Valor total del comprobante.

» Valor en letras.

> Imputacidn contable.

» Firma del almacenista.
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La entrada de almacén debe ser elaborada en original y una (1) copia, que pueden
ser distribuidas asi:

> Original para anexarla al estado diario del almacén.
> Copia al supervisor para tramite el pago.

Nota 5: teniendo en cuenta lo establecido en el Marco Normativo y Politica
Contable, para la incorporacion de los bienes debera tenerse en cuenta: El precio
de adquisicidon; los aranceles de importacion y los impuestos indirectos no
recuperables que recaigan sobre la adquisicion y demas erogaciones que sean
necesarias para ubicar el activo en el lugar y en las condiciones necesarias para
que pueda operar de la forma prevista por la administracion de la entidad y/o en
condiciones de uso, acorde con el numeral 3.1, y la politica contable No. 1
Propiedades, planta y equipo y No. 2 inventarios, respectivamente.

4.1.1 Almacén virtual en el Sistema de Informacion Logistico -SILOG

Es un almacén sin estructura fisica a través del cual se controlan bienes derivados
de procesos de adquisiciones centralizadas, los cuales son recibidos por unidades
distintas a la que realiza la cadena presupuestal de gasto.

El almacén virtual controla existencias temporales de bienes en el Sistema de
Informacion Logistico - SILOG que son legalizados en la medida que las unidades
destino confirman el recibo de los bienes y su tendencia siempre debe ser cero al
final del periodo. En consecuencia, Unicamente debe manejar operaciones de entrada
al almacén y transferencia de estos a las unidades receptoras.

Debe estar autorizado mediante acto administrativo del ordenador del gasto, en el
cual se determinen los controles y términos de utilizacion de estos.

La distribucion a las diferentes unidades de los bienes incorporados a través del
almacén virtual se realiza mediante un pedido de traslado, la unidad que maneja
esta herramienta sélo hara la entrada y pedido de traslado de los bienes en el
momento en que la unidad de destino confirme que efectivamente ha recibido a
satisfaccion los bienes.

Las operaciones que se efectlen de acuerdo con la naturaleza de los almacenes
virtuales deben cumplir con todos los procedimientos administrativos de control que
le sean aplicables contenidos en el presente manual, asi como, tener un almacenista
responsable, quien debe cumplir con lo establecido en el numeral 2.4. Funciones del
almacenista.

4.1.2 Ingresos de acuerdo con su origen
4.1.2.1 Adquisiciones
4.1.2.1.1 Nacionales
Una vez llegados los bienes al almacén respectivo, el almacenista elaborara la
Entrada de Almacén, previa verificacidon de por los menos los siguientes documentos
soporte:

» Copia del contrato y sus modificaciones, si las hay.

> Factura electrénica o documento soporte para no obligados con requisitos de

Ley (Nota 3)

> Acta de recibo a satisfaccién del Supervisor. (Nota 4)
» Certificado de pruebas de laboratorio. (cuando aplique)
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> Especificaciones técnicas de los bienes de acuerdo con el contrato.
» Las muestras presentadas (cuando aplique).

Nota 6: para aquellos casos en los cuales, de acuerdo con lo establecido en el
contrato, se determine la entrega de los bienes en forma previa a la emision de la
factura electrénica o documento soporte para no obligados se presente una
situacion que haga evidente una dificultad para su emision, la entrada se realizara
con la remision y el acta de recibo a satisfaccion de estos. La factura electrdnica
o documento soporte para no obligados a facturar se constituye en un requisito
indispensable para aplicar las deducciones de caracter tributario y adelantar el
tramite de pago.

Nota 7: para aquellos casos en los cuales las caracteristicas particulares de los
bienes o el contrato mismo determinen la necesidad de realizar procesos de
verificacion o pruebas a los bienes, la entrada al almacén se realizara sin el acta
de recibo a satisfaccion, sin embargo, no podra disponerse de estos bienes hasta
tanto se cuente con dicho documento expedido por parte del funcionario
competente. Cabe aclarar, que el mismo se constituye en un requisito
indispensable para adelantar el tramite de pago.

4.1.2.1.2 Bienes recibidos en el extranjero

Los Bienes adquiridos con términos de negociacion internacional INCOTERMS de
acuerdo con la versién pactada en los contratos, que son entregados en el exterior
en el establecimiento de compra o lugar convenido, puerto, aeropuerto, teniendo en
cuenta que el comprador asume los riesgos, una vez son puestos a su disposicion;
se les debe realizar una entrada como bienes en transito soportado en los siguientes
documentos:

» Factura electronica.

> Acta de recibo por parte del servidor publico delegado para la adquisicion o
recepcion de este (preinspeccion).

> Documento de Transporte (Guia Aérea o Conocimiento de embarque - Bill of
Lading)

> Copia del contrato y/o verificacion de registro del contrato en el sistema

> Una vez se dé la nacionalizacion de las mercancias, se le realiza una entrada
definitiva al almacén con los documentos relacionados:

> Copia o fotocopia de la Declaracién aduanera de Importacion.

> Documentos de Transporte (Guia Aérea o Conocimiento de embarque - Bill of
Lading).

> Licencia de importacién (cuando aplique).
» Certificado de origen (cuando aplique).

Para adquisicidon en el exterior, la tasa de cambio de la entrada de almacén sera la
de la declaracion de importacion.

4.1.2.2 Transferencias internas

La transferencia de bienes es el procedimiento mediante el cual se cambia la
ubicacion fisica de un bien de una unidad ejecutora del Ministerio de Defensa Nacional
a otra, o entre las subunidades de una misma unidad ejecutora, ocasionando por tal
motivo la cesacién de responsabilidad de quien los entrega y transfiriéndola a quien
los recibe.
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Asi mismo, el almacenista debe verificar en el Sistema de Informacion Logistico -
SILOG peridodicamente que no exista material en transito desde y hacia su centro
logistico.

La transferencia de bienes debe llevarse a cabo exclusivamente entre almacenistas,
quienes validan los documentos de soporte del movimiento con su firma y cuentan
con el aval por el Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacién o
en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada
Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, correspondiente. En el
caso de bienes inmuebles, la gestion sera responsabilidad del almacenista encargado
de administrar el Sistema de Informacion Logistico - SILOG, quien debera coordinar
con las oficinas de Finca Raiz, responsables de dichos bienes, y obtener la aprobacion
del contador.

Para el caso de transferencias, el término entrega del bien implica: tanto la entrega
fisica, como la legalizacion a través de los documentos establecidos en el presente
manual.

De acuerdo con las politicas y situaciones logisticas presentadas en cada unidad
ejecutora, la transferencia del bien puede tener su entrega fisica en el almacén de la
unidad de origen o directamente en el almacén de la unidad de destino.

Cuando la entrega de los bienes se hace directamente en el almacén de la unidad de
destino, la responsabilidad por el transporte y la seguridad de los bienes es de la
unidad que hace la entrega, aun cuando el transporte sea suministrado por la unidad
receptora.

Cuando la entrega se hace en el almacén de la unidad de origen, al almacenista de
la unidad de destino o a un servidor publico autorizado, la responsabilidad es de la
Unidad que recibe a partir de la entrega de los bienes y firma a satisfacciéon de la
salida de almacén.

Para el recibo de las transferencias efectuados entre las diferentes Unidades
Ejecutoras o entre Subunidades de la misma Unidad Ejecutora, se debe tener en
cuenta lo siguiente:

Salida de almacén correspondiente a la Unidad que traslada los bienes.

» Orden de transferencia (acto administrativo) firmado por el Ordenador del
gasto de la Unidad de origen. Adicionalmente, la Unidad que transfiere los
bienes debe anexar como documentos soporte a las transferencias el contrato,
factura electronica o documento soporte para no obligados, acta de recibo de
satisfaccion.

> Verificar mensualmente a través del Sistema de Informacion Logistico — SILOG
y gestidon de bienes, que los registros realizados por transferencia de bienes
entre unidades estén soportados con los documentos firmados por los
almacenistas que intervienen en la transferencia

> Que los bienes recibidos sean iguales a los descritos en la salida de almacén
que los traslada.

> Si son bienes técnicos, que las especificaciones de ellos, naturaleza y
caracteristicas sean iguales a las de la salida de almacén que los traslada.
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> Al recibo de los bienes se debera tener en cuenta su estado, cantidad y
comprobar su peso.

> Realizar los registros de transferencia de bienes, con anterioridad a las fechas
de cierre de almacén, con el fin de contar con el tiempo suficiente para efectuar
las verificaciones y ajustes.

En caso de que los bienes hayan sido enviados a través de una compaiia
transportadora, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

> Los bienes deben estar debidamente asegurados por dicha compafia.
> Examinar la guia de transporte cotejando con los bienes recibidos.

> Al recibo de los bienes se debe elaborar acta de recibo, contar y verificar los
bienes en presencia del transportador o del servidor publico que reciba los
bienes para entrega a la unidad.

> Cualquier irregularidad que se presente como dafno o saqueo de los bienes, el
almacenista informara al Jefe de Abastecimientos, Jefe Logistico al Segundo
Comandante de la Unidad o quienes hagan sus veces, por delegacidon o en
cumplimiento de sus funciones.

El documento valido que soporta esta operacion es el acto administrativo por el
Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento
de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que
tenga a cargo el control de bienes, que autoriza la transferencia y la salida del
almacén origen. En el deben quedar consignados todos los datos que indiquen con
claridad qué bien es el que se traslada, de acuerdo con los datos extractados de los
registros de propiedades, planta y equipo, en servicio de la dependencia.

Se debe efectuar un control permanente de los bienes recibidos de otras Unidades
del Ministerio de Defensa Nacional, con el propdsito de identificar los movimientos
entre las mismas, y lograr la conciliacidon de las transferencias en forma oportuna.

Igual procedimiento se realizard en el caso de préstamo de combustible entre
Unidades.

4.1.2.3 Por produccion de bienes

Una vez culmine el proceso de fabricacidon o explotacién, la dependencia responsable
del proceso deberd informar el nimero de unidades y valor (resultado de la aplicacion
de un método de costeo técnicamente aceptado para satisfacer las necesidades de
informacién de la entidad contable publica), para elaborar la entrada de almacén
respectiva.

4.1.2.4 Bienes recibidos sin contraprestacion

Soportado en el acto administrativo que dispone la entrega o acta de recibo a
satisfaccion ligado a un convenio, contrato de adquisicién o de comodato, el cual
dispone el recibo de bienes por parte de la Entidad, se elabora el pedido a través del
cual transaccionalmente

se generara el ingreso en el Sistema de Informacién Logistico — SILOG.

El valor por el cual se reconoce el activo recibido sera el valor convenido, el valor
suministrado por el tercero, o en ausencia de este el valor de mercado o costo de
reposicion.
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4.1.2.4.1 Donacion

En este caso, la Unidad recibe el ofrecimiento por escrito de la entidad donante
(persona natural o juridica particular), con detalle de los elementos y las condiciones
gue exige sobre el uso y destino que debe darsele a los mismos; el Comandante de
la Unidad, Ordenador o servidor publico competente, soportard documentalmente la
conveniencia de recibir los bienes ofrecidos, de acuerdo con las necesidades, con el
fin de garantizar su posterior utilizacidon. La constancia de aceptacién de los bienes
debe ser firmada por el ordenador del gasto.

Para el caso de donacion de bienes muebles se debe tener en cuenta lo siguiente:

> Carta de intencién acompafiada de copia del documento de identidad del
donante o del representante legal, de la Camara de Comercio y del Registro
Unico Tributario RUT.

> Acto administrativo de aceptacion.
> Acta de entrega de los bienes.

> Factura electréonica o documento soporte para no obligados (de acuerdo con
las normas tributarias).

» Insinuacion de donacion.

> Ante notaria cuando el bien supere 50 SMMLV, de conformidad con lo
establecido en el Decreto 1712 de 1989 y en los términos del articulo 1458
del cédigo civil.

Los documentos anteriores deben ser presentados en los términos del acto
administrativo de aceptacidon y/o escritura publica, cuando haya lugar a ello, previo
ofrecimiento formal del donante.

Para efectuar el ingreso a los inventarios del Ministerio de los bienes valorizados en
moneda extranjera, se debe efectuar la conversion en moneda nacional, teniendo en
cuenta la tasa de cambio de la divisa fijada por el Banco de la Republica, a la fecha en
que se formalice la aceptacién de la donacion. En todos los casos, debe allegarse por
el donante el documento soporte que evidencie el valor de los bienes objeto de
donacién.

*En los documentos emitidos, se debe indicar el Estado y calidad del bien.

La entrada de almacén se elaborara con base en el pedido de donacion y el acta de
entrega. En caso de que los bienes objeto de donacidn no se encuentren valorados,
se fijaran mediante concepto técnico realizado por el personal idéneo de la Unidad
Ejecutora beneficiaria.

Cuando los bienes objeto de donacidon sean usados, seran sometidos a concepto
pericial emitido por servidores publicos expertos en el uso del tipo de material
ofrecido, debidamente facultados para el evento por el ordenador del gasto de la
Unidad. Este concepto determinara la aceptacion o rechazo por parte del Jefe de
Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegaciéon o en
cumplimiento de sus funciones en la Unidad respectiva.

Para el recibo de los bienes el almacenista debe verificar el pedido: cantidad, clase,
marca, referencia, estado, caracteristicas fisicas y valores de los bienes, contra el
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acta, factura electrénica o documento soporte para no obligados, resolucion o
documento equivalente, emitida por el donante.

Si los bienes estan de acuerdo con los documentos soporte, el almacenista los recibe,
elabora y firma la entrada de almacén.

4.1.2.4.2 Transferencias de bienes

Esta operaciéon debe contar con el acto administrativo, por el cual se autoriza la
transferencia de los bienes por parte de otra entidad a las Unidades del Ministerio de
Defensa Nacional.

Los bienes deben venir acompanados de un documento remisorio de la entidad que
transfiere, especificando que bienes son entregados, indicando la cantidad y valor de
estos, asi mismo, debe contar con el acta de recibo a satisfaccion, suscrita por el
servidor publico que resulte competente.

La entrega fisica de los bienes objeto de transferencia se hard a través de acta, la
cual deberan firmar los almacenistas de las dos entidades o los servidores publicos
que resulten competentes, de acuerdo con las condiciones acordadas en el acto
administrativo expedido por la entidad que transfiere.

Una vez firmada el acta y allegada al almacén, el almacenista procedera a elaborar
y firmar la respectiva entrada de almacén, documento que certificara su ingreso a
los registros de financieros de la Unidad.

Se debe efectuar un control permanente de los bienes recibidos de otras Entidades
Publicas.

Para realizar la entrada de almacén de los bienes recibidos, se requiere:

» Acto administrativo en el cual se autoriza la transferencia por parte del
ordenador del gasto o autoridad competente y/u oficio remisorio que contenga
la relacion detallada de los bienes, con caracteristicas, cantidades, valor
unitario y valor total de los mismos.

> Acta de entrega de los bienes con intervencidén del Ordenador del Gasto, el
Jefe de Abastecimiento o Jefe Logistico y el almacenista, detallando los bienes,
con sus caracteristicas; esta acta debe firmarla también la persona autorizada
para recibir los bienes.

Finalmente, se elabora la entrada de almacén, con soporte en los documentos
anteriormente relacionados.

La transferencia se formaliza con la entrada al almacén.

4.1.2.4.2.1 Bienes recibidos en comodato

Para efectos de establecer que la entidad tiene el control del activo y por lo tanto
reconocerlo como tal, se hace necesario que como minimo se evalle juntamente con

el comodante:

> Que la intencidn de las partes que intervienen es prorrogar el contrato de
comodato por un periodo que cubra la mayor parte de la vida econémica del

activo.
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> La entidad obtiene sustancialmente los beneficios econdmicos futuros o el
potencial de servicios del activo.

> La entidad tiene la capacidad para restringir a terceros el acceso a los
beneficios econdmicos futuros o al potencial de servicio del activo.

» La entidad asume los riesgos sustanciales inherentes al activo.

> Que no se han fijado condiciones frente al uso o destinacién del activo
transferido.

Dicha evaluacion debera estar documentada en el contrato de comodato o en su
defecto en el acta de entrega de los bienes.

El ingreso se hara soportado en el acto administrativo suscrito entre las partes y acta
de entrega de los bienes, en la cual se establezca la entidad que tendra el control de
los activos (Activos o Activos contingentes), para que el area de propiedades, planta
y equipo en servicio ejerza un control especial sobre estos bienes.

Cuando se reciban bienes en comodato de terceros de naturaleza privada, ademas
de las consideraciones expuestas, se debe contar con la aprobacién del propietario
para determinar el reconocimiento como propiedades, planta y equipo en la entidad
y en caso contrario, para efectos de control se registran en cuentas de orden y debera
ser objeto de revelacién en las notas a los Estados Financieros.

Cuando sobre terrenos recibidos en comodato se adelanten construcciones con
recursos de la unidad ejecutora, estas seran reconocidas como propiedades, planta

y equipo.
4.1.2.4.3. Bienes recibidos de cooperacion internacional

Los bienes recibidos de cooperacién internacional se deberan incorporar en el
Sistema de Informacion Logistico - SILOG, soportados en los siguientes documentos:

> Acto administrativo que autoriza la cooperacion.

> Acta de entrega y de recibo a satisfaccion debidamente valorizada (Especificar
cantidad y valor de los bienes recibidos).

> Declaracion de importacién (si aplica)

4.1.2.4.4 Bienes recibidos en donacion de la DIAN destinados a actividades
de accion integral.

Representa los bienes utilizados por la Unidad en activades de bienestar institucional
0 acercamiento con la poblacion civil, para realizar la entrada debe tener como
soporte:

> Resolucion de donacidn.

> Documento de delegacion.

> Acta de entrega

4.1.2.5 Otras entradas
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4.1.2.5.1 Sobrante de bienes
Los sobrantes de bienes se presentan en los siguientes eventos:

> En el almacén, cuando al efectuarse pruebas selectivas o al realizarse un
conteo fisico completo por la entrega de almacén o al cierre de la vigencia, se
determina que el numero de bienes es superior a los que se reflejan en los
registros contables.

> En servicio, cuando al realizarse la verificacion a la propiedad, planta y equipo
en servicio de las dependencias y se encuentran bienes que no estan incluidos
en el informe de propiedad, planta y equipo en servicio, y sobre los cuales no
es posible establecer soporte documental de su origen.

Para determinar que el bien efectivamente corresponde a un sobrante de inventarios
se debe verificar que este no corresponda a transferencias pendientes de gestionar
administrativamente o a faltantes en otros almacenes, esto con el fin de evitar la
duplicidad de bienes.

Con los sobrantes encontrados se debe elaborar una entrada de almacén e incorporar
en el Sistema de Informacion Logistico - SILOG soportado en el acta respectiva,
estos bienes se reconoceran por el valor comercial, costo histérico bienes que se
encuentran en el stock de los almacenes de iguales caracteristicas, valor de la Ultima
compra de bienes de similares caracteristicas o valor definido en el concepto técnico
emitido por el personal idéneo de la Unidad.

Si producto de los conteos fisicos realizados, se establece que existen bienes
propiedades, planta y equipo que no se encuentran reconocidas, se debe incorporar
al almacén con independencia de las actuaciones administrativas que pueda
determinar el servidor publico competente.

La incorporacién se realizara con bienes que se encuentren en buen estado.

4.1.2.5.2 Incautados o aprehendidos

La Unidad que efectle la incautacion, debera levantar un acta, con los siguientes
datos:

> Identificacion, individualizacion, ubicacidn y extensiéon del o los bienes.
» Estado del bien.
» Uso actual del bien.

Informar por escrito al fiscal regional de su Jurisdiccidon, anexando copia del acta de
aprehension.

La Unidad Operativa que lleve a cabo la incautacidn, debera poner a disposicidon de
la Autoridad competente el bien sin excepcién, mediante oficio, anexando copia de
la planilla o acta de los bienes debidamente identificados y determinados.

Ademas, debera enviar copia del oficio al Comando de la respectiva Fuerza, anexando
copia del acta de aprehension y del informe.
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Los bienes incautados se registraran en cuentas de orden deudoras, hasta tanto la
autoridad competente determine su situacion legal y se defina su destinacion
definitiva.

Por lo menos una vez al afio, se hara una verificacion fisica de los bienes incautados
qgue estén bajo la responsabilidad de la Unidad.

4.1.2.5.3 Decomisados

Una vez se defina la situacién juridica de los bienes incautado, la autoridad
competente informard y determinara su valor, para dar ingreso al activo realizando
la entrada de almacén.

4.1.2.5.4 Reparables

El ingreso al almacén de los reparables se realiza de acuerdo con su estado, el cual es
determinado por el inspector o personal idoneo en el drea de mantenimiento (reparado,
serviciable, dafado). Una vez recibido el bien el almacenista deberd ubicar los
componentes clasificdndolos por su condicidn.

4.1.2.5.4.1 Reparados

Una vez el elemento esté reparado se registra por el valor comercial, costo histérico,
valor de bienes similares existentes o valor definido en el concepto técnico emitido
por el personal idéneo de acuerdo con su estado.

4.1.2.5.4.2 Serviciable

Los elementos que han sido removidos de un componente mayor y no presentan
fallas en su operacion, se registran por el valor comercial, costo histdrico, valor de
bienes similares existentes o valor definido en el concepto técnico emitido por el
personal idoneo de acuerdo con su estado.

4.1.2.5.4.3 Danado

Los elementos que han sido removidos de un componente mayor y presentan fallas
en su operacion, seran registrados en cuentas de orden por el valor comercial, costo
historico, valor de bienes similares existentes o valor definido en el concepto técnico
emitido por el personal idéneo de la Unidad.

4.1.2.5.5 Nacimiento de semovientes
En el nacimiento de semovientes el responsable dara aviso al Jefe Logistico o quienes
hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones, elaborara el
acta de nacimiento o alta correspondiente, donde se especifican las caracteristicas
individuales y cantidad, lo cual sirve de base para la elaboracidon de la entrada de
almacén. Dicha acta debe ser suscrita por los siguientes funcionarios:

» Segundo Comandante de la Unidad.

> Jefe de abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por
delegaciéon o en cumplimiento de sus funciones.

> Presidente de la comisién de remonta y veterinaria, en las Unidades (si la

hay).
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> Médico veterinario.

La entrada al almacén de los semovientes caninos y equinos se realizara a partir de
los dos meses de nacidos de conformidad con las tablas de valoracidén establecidas
por cada Fuerza.

Se consideran semovientes improductivos los recién nacidos que por su condicién no
son aptos para el servicio, para los caninos hasta un afio, para los equinos hasta los
tres anos.

Cumplido el tiempo estimado como semovientes improductivos, se definird un nuevo
valor de acuerdo con las condiciones fisicas, especialidad y entrenamiento, el cual se
reconocera como adiciéon y mejora.

4.1.2.5.6 Bienes adquiridos a través del Programa de Asistencia y Seguridad
USSAP (FMS y otros programas de asistencia y seguridad)

Los bienes adquiridos a través del Programa de asistencia y seguridad USSAP deben
ingresar en el almacén del comando de la Fuerza o Unidad Ejecutora. El material
debe ser recibido por el responsable de acuerdo con las condiciones pactadas en la
LOA o contrato, una vez se nacionalicen los bienes.
Los documentos soporte de la entrada de almacén son los siguientes:

» Contrato o LOA.

> Declaracion de importacion.

> Formato DD1348 o DD1149 (factura electrdnica).
La entrada de almacén se realiza en pesos, por el valor establecido en la declaracién
de importacién, es decir por el valor nacionalizado; convirtiéndose éste en el costo
histérico o de adquisicién.
4.1.2.5.7 Ofsset
Los bienes recibidos de conformidad con lo estipulado en los convenios derivados de
Cooperacién Industrial y Social - OFFSET, se les debe realizar la entrada al almacén
soportada en los siguientes documentos:

» Convenio derivado de Cooperacion Industrial y Social OFSSEF.

> Factura (con la descripcién que se genera por un Convenio de Cooperaciéon
Industrial y Social OFFSET, sin costo para el Ministerio de Defensa Nacional).

> La Declaracién de Importacion - Nacionalizacion.
> Acta de entrega (con la descripcion de las actividades a las cuales van
destinados los bienes e indicando que corresponde a material y equipo no

reembolsable y que ingresan en cumplimiento del convenio).

Asi mismo, se debe efectuar control sobre los bienes entregados y determinar la
responsabilidad de la custodia de estos.

4.1.2.5.8 Combustible de aviacion, maritimo fluviales y terrestre
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El combustible de aviacion, maritimo fluviales y terrestre se constituye como un bien
de consumo por lo tanto debe ser objeto de control en todo su proceso logistico
desde su adquisicion, almacenamiento y consumo final.

La gestidn y control de los inventarios de combustible de aviacién, maritimo fluviales
y terrestre se encuentran estructurados en el Sistema Logistico SILOG-SAP.

La gestion de inventarios se adelantard de forma independiente para los siguientes
materiales creados en el sistema:

Turbo combustible de Aviacion JET-A1 (Cddigo de Material 1351297)
Gasolina de Aviacién AV-GAS 100-130 (Cddigo de Material 1073505)
Metanol al 40% (Cddigo de Material 1366916)

Arte operacional maritimo (Cédigo de Material 1750164)

Biodiésel por galon (Cédigo de Material 1346387)

Combustible (Cdédigo de Material 1360575)

YVVVVVY

Considerando las caracteristicas particulares de los contratos de adquisicién de
combustible de aviacion, maritimo fluviales y terrestre el bien se recibe en los sitios
dispuestos no obstante se establece la entrega de la factura electrénica o documento
soporte para no obligados con posterioridad, por esta sujeta a tramites
administrativos; la entrada al almacén se realizara sin la factura electrénica o
documento soporte para no obligados, sin embargo, esta se constituye en un
requisito indispensable para aplicar las deducciones de caracter tributario y adelantar
el trdmite de pago.

Una vez se reciba el combustible se realizan las Entradas de Almacén por cada uno
de los responsables, soportado en los siguientes documentos:

En los Puntos de tanqueo propios:

> Guia de transporte

» Formato de recepcién de combustible aviacién, maritimo fluviales y terrestre
(Recibo a satisfaccién)

» Vale de tanqueo

En los Puntos de tanqueo tercerizados

> Guia de transporte

> Formato de recepcién de combustible aviaciéon, maritimo fluviales y terrestre
(Recibo a satisfaccion

> Planilla de consumos

» Vale de tanqueo

El Formato de recepcidon de combustible aviacion, maritimo fluviales y terrestre,
certifica la entrega del producto directamente al vehiculo, unidad flotante nave o
aeronave bien o la recepcion de combustibles que ingresan por los diferentes
conceptos a los almacenes de la Unidad, documento que debe contener como minimo
la siguiente informacién:

» Fecha de entrega del producto

» Sitio de entrega del producto

» Tipo de entrega (a granel o a la aeronave)
» Matricula de la aeronave

» Tipo de producto
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Cantidad en galones

Valor

Nombre y apellidos, cedula y firma (Quien entrega)
Grado, Nombre y apellidos, cedula y firma (Quien recibe)

YV VY

El drea responsable del control del combustible efectla la revision y verificacion de
la documentacidn provenientes de las empresas proveedoras que deben
corresponder a los pedidos efectuados, verificando el correcto diligenciamiento de
los soportes, confrontando las listas de precios los cuales deben corresponder a los
estipulados en los contratos y tramita para pago.

4.1.2.5.9 Otros convenios

Dada la particularidad de los hechos econdmicos involucrados en los convenios,
corresponde a la dependencia encargada de ejercer la supervisidén, garantizar que se
realicen los tramites administrativos y el suministro oportuno de los soportes
necesarios, para realizar el recibo a través de los almacenes, de los bienes derivados
de convenios suscritos por la entidad. Se debe soportar con los documentos
establecidos en el numeral 4.1.2.5.9 0 4.1.2.4.3 segun aplique.

4.1.2.5.10 Reintegro de bienes al almacén
4.1.2.5.10.1 Reintegro de bienes devolutivos en servicio

Cuando un servidor publico o un contratista que tiene bajo su responsabilidad un
bien devolutivo en servicio y necesite devolverlo al Aimacén, debera hacer la entrega
correspondiente al almacenista informando al responsable de bienes en servicio,
mediante documento escrito o correo electrénico, a través del cual especifique
claramente las caracteristicas y estado del bien que va a devolver, de acuerdo con
los datos consignados en el informe de propiedades, planta y equipo en servicio que
recibid.

Si se trata de equipos tecnoldgicos, el reintegro debe estar acompafiado de un
concepto técnico, suscrito por personal capacitado e idéneo en la materia o
certificado de estado suscrito por el jefe de la dependencia que reintegra.

El almacenista confrontara los identificadores del bien tales como: el modelo, la
referencia, los seriales, etc., con los registros que reposan en el Sistema de
Informacion Logistico -SILOG de su almacén; si éstos concuerdan elaborara la
respectiva entrada de almacén en calidad de reintegro, realizando el registro en la
cuenta 1637 Propiedades, planta y equipo no explotados, y lo ubica donde
corresponda.

En caso de que las caracteristicas de los bienes a reintegrar no concuerden con los
registros del almacenista, se abstendra de recibirlos. Si el responsable del bien no
aclara esta situacion en un plazo maximo de tres (3) dias, el almacenista informara
por escrito al Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por
delegacion o en cumplimiento de sus funciones y Ordenador del gasto, con el propésito
gue se investiguen las causas de esta situacibn y se establezcan las
responsabilidades administrativas, disciplinarias, o fiscales a que haya lugar.

Es obligacién del Jefe de cada dependencia informar por escrito, al Jefe de
propiedades, planta y equipo en servicio, sobre las novedades de transferencias o
reintegros de bienes asighados a los funcionarios que laboran en su Oficina. Si esta
novedad no es comunicada, automaticamente los bienes quedaran bajo la
responsabilidad directa del Jefe del area.
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Con los bienes retirados de las propiedades, planta y equipo en servicio y devueltos
al almacén, se debe elaborar una entrada de almacén por reintegro, teniendo en
cuenta los siguientes documentos:

> Documento remisorio de la devolucién.
> Concepto técnico, siempre y cuando aplique.

> Con el propdsito de no mantener saldos en esta cuenta por periodos superiores
a seis meses, es necesario que el Ordenadores del Gasto o quienes hagan sus
veces, servidores publicos que por delegacion o en cumplimiento de sus
funciones, Comandante de la Unidad centralizada administrativamente que
tenga a cargo el control de bienes, disponga que el almacenista y demas
servidores publicos responsables adelanten las gestiones administrativas, para
determinar en forma oportuna las acciones a seguir con los bienes.

Dada la particularidad de los bienes del Ministerio de Defensa Nacional, se deben
tener en cuenta las siguientes circunstancias especiales que justifican la permanencia
de bienes en la cuenta propiedades, planta y equipo no explotados:

> Reserva estratégica de armamento.

» Armamento que pese a estar en buenas condiciones de funcionamiento, su
uso esta restringido o prohibido por las normas del Derecho Internacional
Humanitario.

> Bienes de propiedad de la entidad entregados a autoridades judiciales por
orden expresa.

> Armamento de instruccién (cuando la instruccion es esporadica).
» Terrenos invadidos.
> Casos especiales debidamente justificados por la administracién

Para el caso de areas de terrenos invadidos se trasladan a la cuenta 1637
propiedades, planta y equipo, una vez se efectien los tradmites administrativos o
juridicos, que permitan determinar su individualizacion y valor.

4.1.2.5.10.2 Bienes inservibles

Los bienes obsoletos, deteriorados, vencidos e inservibles, que se encuentren
registrados en la cuenta 1637 Bienes no explotados, que cuenten con conceptos
técnicos idéneos y recomendacion del comité de bajas, se retiraran de las cuentas
del activo y trasladaran a las cuentas de orden, hasta que se formalice el proceso de
baja y se ejecute su destinacién final. Salvo casos excepcionales debidamente
justificados, al cierre del periodo contable en el saldo de esta cuenta no deberan
incluirse bienes que se encuentren en las condiciones antes descritas.

En caso de existir bienes que presenten un valor en libros de cero (0) que no cumplan
con la definicion de activos, deberan ser trasladados a las cuentas de orden,
soportado con un concepto técnico emitido por el personal idéneo, en caso de no
contar con el soporte, su registro se debera realizar por el costo historico.
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4.1.2.5.11 Bienes considerados en el grupo de inventarios

Cuando se necesite devolver al almacén mercancias, insumos, materiales y
suministros, egresados del grupo de inventarios, que no hayan sido utilizados y estén
en 6ptimas condiciones, el responsable de los bienes debe elaborar un documento
soporte para su respectiva entrega. La devolucion se lleva a cabo mediante la entrada
de almacén en el Sistema de Informacion Logistico - SILOG correspondiente por el
mismo valor de salida al servicio. En los casos en que los bienes correspondan a
salidas realizadas en la vigencia, su incorporacion se realizara a través de la cuenta
480825 Sobrantes, por el contrario, si se trata de vigencias anteriores, en el
momento de la devolucion se deben reconocer en la cuenta 480866 Recuperaciéon de
activos no financieros.

4.1.2.5.11.1 Bienes en control administrativo

Una vez llegados los bienes al almacén respectivo, el almacenista elaborara la
Entrada de Almacén, previa verificacidon de por los menos los siguientes documentos
soporte:

» Copia del contrato y sus modificaciones, si las hay.

> Factura electrénica o documento soporte para no obligados con requisitos de
Ley (Nota 3).

> Acta de recibo a satisfaccién del Supervisor. (Nota 4).

» Certificado de pruebas de laboratorio. (cuando aplique).

> Especificaciones técnicas de los bienes de acuerdo con el contrato.
» Las muestras presentadas (cuando aplique).

Se refiere a los bienes ara los buen en control administrativo se incorporaran aquellos
bienes de consumo (mercancias, elementos, insumos, materiales y suministros.),
que no cumplan con las condiciones normativas para ser clasificados en las cuentas
de Inventarios, los cuales deberan ser controlados en el Sistema de Informacién
Logistico - SILOG, hasta su consumo o baja en cuentas. Asimismo, se consideraran
los bienes que por sus caracteristicas particulares o especiales requieran ser
controlados administrativamente.

4.1.2.6 Reposicion de bienes

Procedimiento relacionado con la administracion de bienes, a través del cual se
permite reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios por causas
derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros de caracteristicas similares o
superiores.

En el Ministerio de Defensa Nacional se contemplara la reposicidon de bienes para los
siguientes casos:

4.1.2.6.1 Por compaiiias de seguros
Cuando producto de las gestiones administrativas realizadas ante las compafiias
aseguradoras, se logra que éstas restituyan los bienes de estas o superiores

caracteristicas, a los cuales se dard ingreso al almacén teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:
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> Obtener documentos soporte de la operacion.
> \Verificacidon de los bienes que se reciben.

> Elaborar un acta, donde se detallen el procedimiento llevado a cabo y relacion
discriminada de los bienes, caracteristicas, cantidad, valor unitario, valor total y
el estado de conservacion en que se encuentran.

> Elaborar la entrada de almacén, con los respectivos soportes entregados por la
aseguradora.

4.1.2.6.2 Por garantia

Procedimiento administrativo adelantado por el supervisor, ordenador del gasto, jefe
logistico o quienes hagan sus veces, por delegacidn o en cumplimiento de sus
funciones, a través del cual se reciben bienes amparados por la garantia del
proveedor, en reemplazo de aquellos que no cumplieron con las condiciones
establecidas en el contrato o por haber presentado defectos de fabricacién. Se da
ingreso al almacén elaborando la respectiva entrada.

Para efectos de reclamacion de garantias, se debe realizar por el valor total del
elemento, no obstante, en caso de conocer el valor de la parte especifica se debe
reconocer por el mayor valor entre: el valor comercial, costo histérico del bien, bienes
similares existentes en el inventario o por el valor determinado mediante concepto
técnico generado por el personal idéneo al interior de la Unidad Ejecutora.

Al bien recibido en garantia, se dara el mismo tratamiento de un bien en condicion
nuevo y para el caso de los repuestos reparables en la condiciéon que se encontraba
en los inventarios, dando cumplimiento a lo dispuesto en el CAPITULO
PROCEDIMIENTOS - Procedimiento ingreso de bienes.

Para dar el ingreso al almacén se debe:

> Obtener el documento soporte de la operacién

» Verificar los bienes que se reciben.

> Elaborar un acta de recibo a satisfaccion.

> Elaborar la entrada de almacén.

La medicidén del bien se realiza por el valor establecido en el contrato de adquisicién;
cuando corresponde a garantias de servicios de mantenimiento sobre los bienes, por el
valor de reposicidén suministrado por el proveedor.

4.1.2.6.3 Por Servidor publico

Al activo que reponga un servidor publico previa autorizacién del Ordenador de Gasto
0 Segundo Comandante de la Unidad o autoridad competente, se le da ingreso al
almacén por el valor definido en los soportes suministrados, elaborando una entrada
de almacén.

Adicionalmente, se requiere de un concepto técnico de servidor publico idéneo, que
determine que el bien cumple con las mismas o superiores condiciones del bien
objeto de la investigacién, indicando su valor y vida util.

Para dar el ingreso al almacén se debe:
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Obtener documento soporte de la operacién

Verificacion de los bienes que se reciben.

Elaborar un acta, donde se detallen el procedimiento llevado a cabo y relacién
discriminada de los bienes, caracteristicas, cantidad, valor unitario, valor total
y el estado de conservacidon en que se encuentran.

> Elaborar la entrada de almacén, con los soportes respectivos.

YV V

4.1.2.7 Entradas especiales

Corresponde a la entrada de bienes que no se puedan clasificar en ninguno de los
conceptos anteriores.

4.1.2.7.1 En custodia

Bienes recibidos de autoridad competente o de terceros para ser mantenidos con
proteccidn especial, mientras se define su situacién legal o se reintegra a quien lo
puso en dicha condicidn.

4.1.2.7.2 Permuta

Bienes recibidos a través de un contrato de permuta, en el cual las partes se obligan
mutuamente a dar un bien por otro, esta modalidad podrd aplicarse siempre y
cuando se encuentre contemplada en el Manual de Contratacion expedido por la
entidad.

4.1.2.7.3 Apoyos de material entre la Fuerza Publica

Se refiere a la transferencia temporal de, suministros o materiales desde la (Policia,
Ejército, FAC, Armada Nacional), para su uso especifico durante un periodo
determinado. Este tipo de préstamo suele estar regulado por normativas o
procedimientos especificos para garantizar que el material se utilice de manera
adecuada y se devuelva en buen estado.

4.2 PROCEDIMIENTO PARA LA SALIDA DE BIENES

La salida de almacén debe registrarse en el Sistema de Informacion Logistico - SILOG
por el almacenista en forma simultanea a la entrega de bienes, con base en la
solicitud tramitada por el Jefe de la dependencia y autorizada por el Ordenador del
Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus
funciones, Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a
cargo el control de bienes.

Las solicitudes de bienes que no se hagan dentro de la programacién establecida,
deben presentarse justificadas y llevar el visto bueno del Jefe de Abastecimiento o
Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus
funciones, para que el almacenista proceda a despacharlos.

La salida de almacén no debe contener tachones, enmendaduras, adiciones o
intercalaciones. En caso de presentarse un error de tal naturaleza, el Jefe de
Abastecimiento o Logistico deberd autorizar las correcciones y ajustes respectivos.

La salida de almacén debe contener firma y post firma del funcionario que recibe los
bienes y del almacenista. Estos quedardan como constancia del traslado de
responsabilidad por dichos bienes. Los espacios destinados para registrar el nombre,
firma y niumero del documento de identidad del funcionario que recibe, deben ser
diligenciados con caracter obligatorio.

." ® G0t
XD Gmon v osaupeio
0-’" INSTITUCIONAL Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

® 50 9001
4

no esta autorizado su reproduccion total o parcial



MANUAL Pagina 80 de 173

Cddigo: GF-M-001
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y

Version: 2
Defensa FINANCIEROS PARA EL MANEJO DE BIENES

DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. | Vigente a partir de: 10
_— de abril de 2025

A la salida de almacén debe anexarse el documento correspondiente (orden de
suministro o su equivalente) firmada por el Ordenador del Gasto o quienes hagan
sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la
Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, y
rendirse con el estado diario de almacén al area de Contabilidad.

Cuando las existencias disponibles en el almacén sean insuficientes, en relaciéon con
las cantidades solicitadas, la Salida de Almacén se elabora por las cantidades reales
despachadas, dejando constancia en la solicitud de pedido.

Cuando se trate de transferencia de bienes, la salida de almacén debera ser firmada
por la persona que esté legalmente autorizada para recibirlos. De igual manera, la
firma se podra hacer de forma digital.

Cuando el almacenista suministre materiales o materias primas debe hacerlo contra
ordenes de producciéon o mantenimiento.

De la misma manera, el despacho de materiales se debe realizar teniendo en cuenta
la solicitud de la dependencia que lo requiera.

El almacenista solo entregard o despachara elementos una vez tenga el concepto
técnico de calidad o verificacidon de muestras por parte del supervisor del contrato.

La salida de Almacén debe contener como minimo la siguiente informacién, asi:

o Nombre de la Unidad Ejecutora

o Nombre de la Unidad

o Lugar y fecha de la salida

o Numero de la salida en forma ascendente

o Identificacion del almacén que efectua la salida

o Concepto de la salida (modalidad de la salida)

o Numero y fecha de solicitud u Orden de Pedido

o Dependencia solicitante

o Nombre y cédula de ciudadania del responsable

o Numero del acto administrativo con el cual se transfieren los bienes, para
el caso de transferencias.

o Nombre y NIT. de la Unidad a la cual se transfieren los bienes

o Numero de Inventario para el caso de activos fijos.

o Cddigo administrativo del activo

o Descripcién del bien, especificando: - Para bienes de naturaleza devolutiva:
Nombre del bien, seriales, NSN (Nacional Stock Number) - Para bienes de
consumo: Nombre del bien, referencia.

o Unidad de medida

o Cantidad

o Valor Unitario

o Valor total de la salida

o Valor en letras

o Imputacién contable

o Espacios para: el nombre, cédula y firma, de quien recibe el bien, y la firma

del almacenista.

Nota 8: para aquellos casos de caracter excepcional autorizados en forma escrita
por el Ordenador de Gasto o Comandante de Ila Unidad centralizada
administrativamente que tenga a cargo el control de bienes y con el fin de garantizar
el desarrollo de las operaciones, puede haber entrega de bienes soportado con
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vales provisionales debidamente firmados por el almacenista y funcionario que
recibe y se hace responsable, documento que servird de soporte para efectuar
posteriormente la salida de almacén y atender requerimientos de los entes de
control tanto interno como externo.

4.2.1 Salidas de acuerdo con su destinacion
4.2.1.1 Suministros
4.2.1.1.1 Suministro de bienes devolutivos

Es la asignacidon de bienes a los servidores publicos y contratistas de las
dependencias, para que éstos desarrollen sus funciones y actividades, quienes
asumen la responsabilidad de custodia, administracion, conservacion, etc., cesando
de esta manera la responsabilidad del almacenista. No obstante, el control de los
bienes entregados al servicio sera responsabilidad del jefe de propiedades, planta y
equipo en servicio.

4.2.1.1.2 Suministro de bienes de consumo - Materiales y suministros

Es el suministro de bienes a los servidores publicos y contratistas de las
dependencias, para que éstos los utilicen en el desarrollo de sus funciones y
actividades, quienes deberan hacer y responder por el buen uso de los bienes;
cesando de esta manera la responsabilidad del almacenista.

Bajo esta modalidad entre otros, se contemplan los siguientes tipos de bienes:
dotacion de vestuario, material quirdrgico, medicamentos, combustibles, municién,
lubricantes, elementos de oficina, repuestos, elementos de construccidn, insumos en
general y demas accesorios.

Los bienes de consumo registrados como materiales y suministros se amortizaran en
la medida que se van utilizando y se registraran en el Gasto en la subcuenta respectiva,
de acuerdo con el Catalogo de cuentas para Entidades de Gobierno.

4.2.1.1.2.1 Dotacion de vestuario

Es el suministro de prendas de vestir, que por ley se establece entregar al personal
uniformado y no uniformado.

La dotacion que se entrega a los Oficiales y Suboficiales se realiza con cargo a la
partida anual de vestuario y equipo asignada a cada uno; para lo cual el almacenista
debe llevar un control individualizado en forma sistematizada del saldo disponible de
la partida asignada.

La dotacién que se entrega al personal civil se realiza con cargo a la partida
presupuestal de dotacion, prendas de vestir y calzado de acuerdo con la normatividad
vigente; para lo cual el almacenista debe llevar un control de las entregas, en
coordinacion con el supervisor del contrato

El vestuario destinado al personal de inteligencia militar se descargara
definitivamente del almacén respectivo, en el momento de ser entregado al servidor
publico, quien legalizard la salida de bienes, firmando la respectiva salida de
almacén.

Igualmente, se descargaran en forma definitiva del almacén las prendas de uso

personal que integran los uniformes deportivos. Las dotaciones individuales a los
cadetes y alumnos de las escuelas de formacidon se entregaran mediante planillas
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gue indiguen la relacién de las prendas, tallas y condiciones en que es recibida, ésta
debe ser firmada por cada persona, indicando nombre completo, cdédigo militar,
numero del documento de identidad. Con el original de la planilla soportara la salida
de almacén.

4.2.1.1.2.2 Dotacion de vestuario personal de tropa de las Fuerzas Militares

Las dotaciones de vestuario que se entregue al personal de tropa se efectuaran a
través del almacén de la unidad respectiva, sujetandose a las disposiciones fiscales
y administrativas vigentes, en referencia a la dotacion de las prendas militares, la
cantidad de estas y el nUmero de prendas asignadas, a través de planilla o acta de
entrega.

A los uniformes camuflados almacenados debe darsele el tratamiento de elemento
reservado o material de guerra, manejarse con extremas medidas de seguridad y
ser objeto de revistas periddicas por los Comandantes en todos los niveles.

Los almacenistas de las unidades deberan llevar en el Sistema de Informacién
Logistico -SILOG, la distribucion numérica de los uniformes por Unidades; cuando
este material se vaya a dar de baja, al elaborar las correspondientes actas, debera
relacionarse los nimeros de las camisas, pantalones, gorras.

Se exigiran en las salidas de almacén de estos bienes, la firma del almacenista y el
funcionario que recibe el vestuario, y se amortizard en la cuenta 8374 Bienes
almacenados para consumo.

Las dotaciones individuales se entregaran mediante planillas que indiquen la relacién
de las prendas, tallas y condiciones en que es recibida, ésta debe ser firmada por
cada persona, indicando nombre completo, cédigo militar, nimero del documento de
identidad. Con el original de la planilla se soportara la salida de almacén.

Al efectuar devoluciones al almacén de las prendas militares, por concepto de
desacuartelamiento, traslados, desertores, etc., el Comandante de Escuadréon o
quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones,
elabora la respectiva acta, determinando qué material es servible para elaborar la
respectiva entrada de almacén.

La dotacidén inservible devuelta por los soldados debe destruirse por parte del
almacenista de la respectiva Unidad o Batallon, de acuerdo con la normatividad
ambiental. Las bajas de material camuflado se haran en acta separada de cualquier
otro material manteniendo un control detallado de este hasta su disposicion final
atendiendo lo previsto en el numeral 4.2.1.12 Destinacion final de mercancias,
elementos, insumos, materiales y suministros consumidos (pos-consumo)

4.2.1.1.2.3 Combustibles

El suministro de combustibles se efectuara directamente por la Unidad o a través del
proveedor, utilizando diferentes medios de control, entre ellos: planillas, vales, chip
u otros; el suministro debe estar autorizado por el Jefe de Abastecimiento, Jefe
Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus
funciones, indicando la fecha e identificacién del equipo al cual se cargara el
combustible solicitado.

Soportado con los diferentes documentos de las entregas diarias, el almacenista
elaborara la respectiva salida de almacén, con lo cual se amortiza y se registra
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cuentas de orden subcuenta respectiva, de acuerdo con lo dispuesto en el Régimen
de Contabilidad Publica.

Independientemente del medio de control utilizado por la unidad, en el Sistema de
Informacion Logistico - SILOG, debe actualizarse diariamente los consumos de
combustible con afectacién a cada uno de los centros de costos correspondientes
(aeronaves, vehiculos, unidades a flote etc.), en ningln caso las unidades deberan
registrar consumos de combustibles a centros de costos administrativos u operativos
como oficinas, dependencias, responsables o cargos.

4.2.1.1.2.4 Repuestos

La salida de almacén debe estar firmada por el Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico
0 quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones,
soportada con una orden de pedido, orden de suministro, orden de produccién u
orden de mantenimiento.

En la salida de almacén, se debe especificar con claridad el bien suministrado, las
caracteristicas del equipo donde se va a instalar; ademas, se exigira a quien solicita
el repuesto, que efectue la devolucion del que se va a cambiar, mediante solicitud
escrita.

Cuando el mantenimiento se realice fuera de la unidad que suministra el repuesto en
virtud de contratos de mantenimiento o reparacién, se deberan adoptar los controles
pertinentes para el reintegro del elemento dafiado o se soporte la evidencia de
destruccion de este (Acta de destruccion suscrita por el servidor publico competente).

El proceso de destruccion debe cumplir con los lineamientos de numeral 4.2.1.5 Baja
de bienes.

Nota 9: /a salida de repuestos debe estar soportada, con una orden de suministro,
orden de produccion u orden de mantenimiento en el Sistema de Informacion
Logistico - SILOG (para el caso de la orden de produccion u orden de
mantenimiento en el cual no es necesario este firmada o impresa) o documental
cuando este mddulo no se encuentre definido para el tipo de bien sujeto a
reparacion.

4.2.1.1.2.5 Materiales de construccion

Cuando se produzca salida de almacén por entrega de materiales de construccion o
materias primas, se debe indicar la obra, mantenimiento o reparaciones locativas, a
gue estan destinados los bienes que se van a producir o a reconstruir, y anexarse la
orden de suministro firmada por el Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes
hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones.

4.2.1.1.2.6 Inventarios - materiales y materias primas

Las salidas de bienes que comprenden materiales y materias primas deben contener
el nimero de la orden de produccién a la cual deben cargarse o adicionarse.
Asimismo, contendra el nimero de unidades que se produciran con la materia prima
entregada para tal fin.

4.2.1.1.2.7 Medicamentos

El suministro de medicamentos se realiza a través de dos modalidades:
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> Modalidad Suministro medicamentos a través de operador logistico
> Modalidad por dispensacion

Los Establecimientos de Sanidad Militar que efectien cambios de medicamentos por
fecha de vencimiento, con sus proveedores, deberan efectuar la salida de almacén
correspondiente, y registrarla en la cuenta 1530 BIENES EN PODER DE TERCEROS-
Medicamentos.

Salvo casos debidamente justificados, no debe ser superior a 30 dias el cambio del
medicamento, posterior a esto deben realizar la entrada al almacén del medicamento
0 bienes recibidos que se haya solicitado el cambio.

En las notas a los Estados Financieros, se debera especificar el valor y laboratorio que
tiene a su cargo el cambio de los medicamentos que soportan el saldo de esa cuenta
cada mes.

4.2.1.2 Transferencias internas

La transferencia de bienes Unicamente debe realizarse entre almacenistas, quienes
validan con su firma los documentos soporte del movimiento, con el aval del
ordenador del gasto respectivo.

Para el caso de transferencias, el término entrega del bien implica: tanto la entrega
fisica, como la legalizacion a través de los documentos establecidos en el presente
manual.

De acuerdo con las politicas y situaciones logisticas presentadas en cada Unidad
Ejecutora, la transferencia del bien puede tener su entrega fisica en el almacén de la
Unidad de origen o directamente en el almacén de la Unidad de destino.

Cuando la entrega de los bienes se hace directamente en el almacén de la Unidad de
destino, la responsabilidad por el transporte y la seguridad de los bienes es de la
Unidad que hace la entrega, aun cuando el transporte sea suministrado por la unidad
receptora.

Cuando la entrega se hace en el almacén de la Unidad de origen, al almacenista de
la unidad de destino o a un funcionario autorizado, la responsabilidad es de la Unidad
que recibe a partir de la entrega de los bienes y firma a satisfaccion de la salida de
almacén.

Las areas financieras pueden visualizar la informacién de las transferencias en el
mismo momento que es realizado por el almacenista.

Para traslados internos entre dependencias, se debe hacer el reintegro al Almacén,
para que el almacenista proceda a reasignar el elemento.

Para el envio de las transferencias efectuadas entre las diferentes Unidades
Ejecutoras o entre Unidades de la misma Unidad Ejecutora, se debe tener en cuenta
lo siguiente:

» Orden de transferencias (acto administrativo) firmado por el Ordenador del
Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus
funciones, comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que
tenga a cargo el control de bienes, autorizar de la Unidad Operativa.

° ‘.SIF(MJ\JE
,\' \.GESTIONYDESEMPEIQO ) L .
L+ WrmucionaL |72 Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esta autorizado su reproduccion total o parcial



MANUAL Pagina 85 de 173

Cddigo: GF-M-001
T PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y Version: 2
Defensa FINANCIEROS PARA EL MANEJO DE BIENES

DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. | Vigente a partir de: 10
- de abril de 2025

> Que los bienes entregados sean iguales a los descritos en el acto
administrativo de autorizacion de transferencia.

> Si son bienes técnicos, que las especificaciones de ellos, naturaleza y
caracteristicas sean iguales a las de la salida de almacén.

> Al entregar los bienes se deberd tener en cuenta su estado, cantidad y
comprobar su peso.

En caso de que los bienes se envien a través de una compafiia transportadora, debe
tener en cuenta:

> Los bienes deben estar debidamente asegurados por dicha compafia.
> Examinar la guia de transporte cotejando con los bienes entregados.

» Al entregar los bienes se debe elaborar acta de recibo, contar y verificar los
bienes en presencia del transportador tomar registro fotografico de los bienes.

» Cualquier irregularidad que se presente como dafio o saqueo de los bienes, el
almacenista informara al Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por
delegaciéon o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad
Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes,
autorizar

El documento valido que soporta esta operacion es el acto administrativo por el
Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento
de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que
tenga a cargo el control de los bienes, que autoriza la transferencia y salida del
almacén de origen. En él deben quedar consignados todos los datos que indiquen
con claridad qué bien es el que se traslada, de acuerdo con los datos extractados de
los registros de propiedades, planta y equipo en servicio de la dependencia.

Se debe efectuar un control administrativo eficiente y permanente de las
propiedades, planta y equipo trasladados a otras Unidades del Ministerio de Defensa
Nacional, con el propdsito de identificar los movimientos entre las mismas, y lograr
la conciliacion en forma oportuna.

Es importante que en la salida de almacén se identifique claramente (nombre,
apellidos, numero de identificacidén y cargo) del funcionario que recibe los bienes, asi
como, el acto administrativo mediante el cual se autoriza la transferencia.

Igual procedimiento se realizara en el caso de préstamo de combustible entre
Unidades.

4.2.1.3 Transferencia de bienes

Para realizar la transferencia de bienes a otras entidades publicas, el Ordenador del
Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus
funciones, Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a
cargo el control de bienes, debe expedir un acto administrativo disponiendo la
entrega de estos, en la cual quedan consignadas las condiciones acordadas por las
dos entidades.

La entrega fisica de los bienes, objeto de transferencia se hara a través de acta con
la relacién detallada de los bienes, con caracteristicas, cantidades, valor unitario y
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valor total de los mismos, la cual deberan firmar los Almacenistas de las dos
entidades y el ordenador del gasto, de acuerdo con las condiciones acordadas por
las dos entidades, consignadas en el acto administrativo suscrito por servidor publico
competente.

Una vez firmada el acta, el responsable procedera a elaborar y firmar la respectiva
Salida de almacén, documento que certificara la salida de los activos de la Unidad.

Para realizar la transferencia de bienes, se requiere:

> Acto Administrativo (Resolucién) del ordenador del gasto.
> Acta de entrega fisica de los bienes con la relacién detallada de los bienes,
caracteristicas, cantidades, valor unitario y valor total de los mismos.

4.2.1.3.1 Entrega al programa Computadores para Educar

De acuerdo con el Documento CONPES 3063, cuando la entidad tenga recursos
informaticos que han llegado al final de su vida atil o que no requiera, los puede
entregar al programa Computadores para Educar, a través de acto administrativo y
demas documentacién que requiera el proceso.

4.2.1.3.2 Aspectos de la norma de CISA

En cumplimiento de la normatividad legal vigente, el Ministerio de Defensa Nacional,
debera considerar la transferencia a Central de Inversiones S.A. - CISA, de los Bienes
Inmuebles No Afectos al Servicio, conforme a los procedimientos definidos por el
Ente Colector.

4.2.1.3.3 Entrega gratuita de Bienes Muebles entre Entidades Publicas

Este procedimiento opera cuando al interior de los Entes y Entidades se tengan
bienes servibles, pero que no son usados o requeridos por la misma y pueden ser
entregados a otros Entes y Entidades Publicas que si los necesitan, esta figura
juridicamente se conoce como “Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito entre
entidades estatales”, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del
Decreto 1082 de 2015142, el cual establece:

"Las Entidades Estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles que no
utilizan y ofrecerlos a titulo gratuito a las Entidades Estatales a través de un acto
administrativo motivado que deben publicar en la pagina web de la fuerza.

La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe
manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la
fecha de publicacion del acto administrativo. En tal manifestacion la Entidad Estatal
debe sehalar la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones
que justifican su solicitud.

Si hay dos o mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo
bien, la Entidad Estatal que primero haya manifestado su interés debe tener
preferencia. Los representantes legales de la Entidad Estatal titular del bien y la
interesada en recibirlo deben suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer
la fecha de la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias
calendario, contados a partir de la suscripcion del acta de entrega”.

4.2.1.4 Bienes entregados sin contraprestacion
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Para realizar la entrega de bienes sin contraprestacién a otras entidades publicas, el
Ordenador de Gasto, de acuerdo con su competencia debe expedir un acto
administrativo (Contrato de Comodato o Resolucion) disponiendo la entrega de
estos, en el cual deberdn quedar consignadas las condiciones acordadas por las dos
entidades.

La entrega fisica de los bienes se hara a través de acta con la relacion detallada de
los bienes, con caracteristicas, cantidades, valor unitario y valor total de los mismos,
la cual deberdn firmar los Almacenistas de las dos entidades y del ordenador del
gasto, de acuerdo con las condiciones acordadas por las dos entidades, consignadas
en el acto administrativo.

Una vez firmada el acta, el responsable procederd a elaborar y firmar la respectiva
Salida de almacén, documento que certificara la salida de los activos de la Unidad.

4.2.1.5 Baja en cuenta de bienes

Corresponde a los ordenadores del gasto o quienes hagan sus veces, servidores
publicos que por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la
Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes,
autorizar la baja mediante acto administrativo motivado, teniendo en cuenta la
recomendacién del Comité de Baja de Bienes y el concepto técnico emitido por
personal idoneo, en el cual se determine que el bien no se encuentre en condiciones
de prestar el servicio para el cual se adquirié, perdié su potencial de servicio por:
encontrarse obsoleto, inservible, vencido, por reparacion antiecondmica, no
susceptibles de readaptacion, limitaciones para su reparacién o reconfiguracién para
su uso, por término del ciclo de vida; o no se requieran para el cumplimiento del
cometido estatal; y determinar la destinacién final que debe darsele a los mismos,
la cual podra realizarse simultaneamente con la baja o con posterioridad.

Una vez dados de baja estos bienes deben registrarse en cuentas de orden, mientras
se llevan a cabo los tramites administrativos relacionados con la destinacién o
disposicidén final establecida o quienes hagan sus veces, servidores publicos que por
delegacion o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad
Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes. (No deben
almacenarse por largos periodos de tiempo - maximo seis meses).

Para casos excepcionales (Patrimonio cultural, bienes de interés cultural, material de
guerra y reservado y que por sus caracteristicas requieren para su disposicion final
de procesos especiales), en los cuales se deben coordinar y/o gestionar con entes
externos al Ministerio de Defensa Nacional, se tendra un tiempo maximo de un (01)
ano, una vez sean dados de baja, con el fin que se lleve a cabo los tramites
administrativos para dar cumplimiento a lo dispuesto por el servidor publico
competente.

Para los bienes que seran objeto de baja debe contemplarse previamente si otra
Unidad o entidad del sector defensa o entidad publica, los requiere para su uso, en
cuyo caso aplicaria el procedimiento de transferencia interna o transferencia de
bienes.

Destinacién final de los bienes dados de baja:

Venta

Permuta

Destruccion

Desmantelamiento (Para reparacién de partes)
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Entregados en parte de pago

Entregados a otras Unidades con fines de instruccién (Escuelas de formacién)

Entregados en adopcién (Cuando se trate de caninos y equinos) (Nota 10)

Entregados a entidades protectoras de animales (Semovientes)

Entregados a museos con fines educativos o culturales

Utilizados como elementos de disuasion o exhibicidn o como patrimonio

cultural o BIC

Arrecife Natural (Hundimiento) para el caso de Unidades a Flote

o Entregados al programa Computadores para educar, como partes y/o
repuestos

o Entregados a la aseguradora cuando el contrato de seguros asi lo disponga.

o Acuerdos con paises aliados Gov to Gov (cuando aplique).

o Proyectos de Ciencia y Tecnologia e Innovacion I+D+I

O O O O O O

(0]

Nota 10: entregados en adopcion, unicamente procedera la entrega en adopcion
cuando se determine mediante acto administrativo motivado, que no es posible
aplicar otra forma de disposicion que garantice la vida, integridad fisica y
emocional del semoviente.

Nota 11: en cualquiera de los casos, la destinacion final debe cumplir con la
normatividad ambiental y de proteccion animal vigentes.

Para dar de baja bienes muebles inservibles, obsoletos o vencidos el procedimiento
a seguir es el siguiente:

La dependencia que tiene a cargo los bienes solicita al Jefe de Abastecimiento, Jefe
Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus
funciones, una inspeccidon para determinar el estado de los bienes que sugiere dar
de baja.

El Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacién
o en cumplimiento de sus funciones, designa un servidor publico idéneo para que
realice la funcidén de verificar si los bienes son inservibles, obsoletos o vencidos,
quien, mediante concepto técnico escrito, detalla claramente los bienes objeto de la
baja y las razones para la misma.

Con base en el concepto técnico el comité de bajas evalla y recomienda, al
Ordenador del Gasto o Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente
gue tenga a cargo el control de bienes, la baja y destinacion final de estos, las cuales
quedaran consignadas en el acta de comité.

El Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento
de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que
tenga a cargo el control de bienes con base en la recomendacién del comité, elabora
el acto administrativo (resolucién), ordenando la baja de bienes y determinando el
destino final que debe darsele a los mismos. El Almacenista verificara la anterior
documentacion y si la encuentra correcta, procedera a elaborar la Salida de Almacén
correspondiente; en caso contrario, la devolvera con las observaciones pertinentes.
Asimismo, ejercera el control de los bienes relacionados en el acta.

La baja se legaliza con la salida de almacén, soportada en el acto administrativo
(resolucion).

Nota 12: de manera excepcional, en caso de que al cierre de la vigencia existan

bienes que cumplan las condiciones para ser retirados de los activos de la entidad
(baja) y cuenten con la recomendacion del comité de bajas, el Ordenador del Gasto
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0 quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones,
Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el
control de bienes autorizara la baja en cuentas y simultdneamente su registro en
cuentas de orden, hasta tanto se formalice el acto administrativo que ordena la
baja y se lleve a cabo la destinacion o disposicion final de los bienes.

Cuando los bienes deban destruirse, este proceso podra ser realizado por la misma
Unidad o entregados a una empresa certificada, siempre y cuando se garantice su
adecuada disposicion final.

La destruccion en la unidad se llevara a cabo en el tiempo establecido en el acto
administrativo que dispone la baja, en presencia del Jefe de Abastecimiento, Jefe
Logistico de la Unidad, o quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento
de sus funciones, para lo cual se debera elaborar un acta de destrucciéon considerando
las normas ambientales que procedan en cada caso.

Si se ordend el desmantelamiento de los bienes dados de baja, para los materiales y
partes considerados con potencial de uso institucional, se debera realizar un concepto
técnico-econdmico, por parte de un servidor publico idoneo, que sirva de soporte para
elaborar la entrada de almacén, procedimiento que requerira de visto bueno del area
contable de la unidad.

Cuando el material objeto de baja implique gastos de transporte o riesgos del
personal y del equipo, o cause perturbacion en el normal desarrollo de las
operaciones militares o policivas (elementos en el exterior, lugares de dificil acceso),
podra el responsable de los bienes, pedir a los Ordenadores del Gasto o quienes
hagan sus veces, servidor publico que por delegacidon o en cumplimiento de sus
funciones, Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a
cargo el control de bienes, que se autorice la baja en el lugar donde se encuentren,
siempre y cuando, una comision técnica que valore el bien apruebe esta solicitud a
través de un acta donde se haga constancia del examen efectuado al bien y/o registro
filmico o fotografico del proceso, y devolucion de las plaquetas (sistema de
identificacion del bien). Para los casos en que se realice el proceso con un proveedor,
este generara una certificacion que el bien fue destruido, y la documentacion se
anexara al acta de baja.

Para los bienes faltantes (hurto, perdida, siniestro, etc.), una vez se tenga
conocimiento de la novedad, soportado en el informativo presentado por el
responsable al Ordenadores del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacion o
en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada
Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, o la apertura de la
investigacion, se procedera a realizar el retiro de los inventarios y/o baja en cuenta
de los saldos contables, simultdneamente se registrara en cuentas de orden deudoras
para su control.

El comité de bajas debera estar integrado como minimo por el Jefe de
Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegaciéon o en
cumplimiento de sus funciones, el almacenista, un representante del area financiera,
un delegado del area juridica y personal técnico idéneo. Las sesiones del comité
deberan contar con la participacién del Ordenador del Gasto o quien hagan sus veces,
por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad
Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes y un
delegado de control interno, con voz, pero sin voto.

Cuando se trate de bienes que estan en poder de terceros para mantenimiento en el
exterior y mediante concepto técnico se determina la imposibilidad de su reparacién,
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para realizar el procedimiento de baja, se requerira adicionalmente, una certificacion
del proveedor y registro filmico mediante el cual se deje constancia que el bien fue
destruido, los cuales quedaran anexos al acta de baja respectiva.

Es importante que, como minimo se revisen los bienes en servicio una vez al afo,
de tal forma que, se gestione oportunamente su depuracién y se programe la
reposicion cuando sea pertinente.

Nota 13: el bien recibido por concepto de cooperacion de Gobiernos Extranjeros,
para realizar la destinacién final debe contar con la autorizacién previa del
gobierno cooperante, cuando asi lo exija el acuerdo o convenio. Para el caso de
vehiculos y magquinaria recibidos de la DIAN como destino final solo puede
considerarse la chatarrizacion.

Nota 14: /os bienes dados de baja susceptibles de ser catalogados como
patrimonio cultural o bienes de interés cultural que cuenten una medicion fiable
deberan ser reconocidos en los términos previstos en la politica contable No. 1
Propiedades, planta y equipo o No.6 Bienes de uso publico. histdricos y culturales,
o, por el contrario, mantenerse en cuentas de orden hasta tanto la administracion
defina el control administrativo correspondiente.

4.2.1.5.1 Baja de semovientes

El proceso de baja y destinacion final de semovientes debera garantizar que en cada
una de las etapas se atiendan los principios de proteccion y bienestar animal, y
solidaridad social, establecidos en la Ley 1774 de enero de 2016.

Cuando de manera excepcional, sea necesario sacrificar semovientes en malas
condiciones por enfermedad o accidente, se podra tramitar la correspondiente baja
con posterioridad al sacrificio.

Al acta de baja que se expida para su control, se anexara una certificacion del
veterinario (acta de defuncidn) sobre la necesidad de haber efectuado el sacrificio en
forma inmediata o por muerte natural.

En el caso de los caninos, teniendo en consideracion que durante el servicio han
desarrollado una relacion afectiva con un miembro de la institucidon, una vez realizado
el proceso de baja pueden ser dados en adopcidon teniendo prelacion el respectivo
guia canino.

Respecto de los equinos, Unicamente procedera la entrega en adopcion cuando se
determine mediante acto administrativo motivado que no es posible aplicar otra
forma de disposicion que garantice la vida, integridad fisica y emocional del
semoviente.

Nota 15: cuando los semovientes han sido entregados en adopcion, se les debe
realizar controles posteriores por lo menos una vez al aho, para garantizar las
condiciones de manutencion y estado de salud de estos.

4.2.1.5.2 Baja de Vehiculos y demas bienes que tengan matricula y/o
registros ante diferentes autoridades

En los procesos de baja de vehiculos y demas bienes que tengan matricula y/o
registros ante diferentes autoridades, en los cuales se determine como forma de
destinacion final la destruccion se debe verificar que los mismos se encuentren a paz
y salvo por concepto de impuestos, multas si a ello hubiere lugar, asi mismo, se
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debera cancelar la matricula ante la autoridad respectiva, dando aplicacidon a la
normatividad vigente. Para el caso de vehiculos emitida por el Ministerio de
Transporte, Capitulo V "CANCELACION DE LA MATRICULA DE UN VEHICULQ", articulo
16, establece el procedimiento y requisitos, para la adecuada cancelacion de la
matricula de vehiculos ante los organismos de transito y su posterior destruccion.

4.2.1.5.3 Baja de Aeronaves (tripuladas o no tripuladas), unidades a flote y
vehiculos tacticos

Una vez se inicie el proceso de baja de las aeronaves, unidades a flote y vehiculos
tacticos, mediante el acto administrativo se incluird y determinara la destinacién final
del bien y sus partes, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas propias, y las
modalidades aplicables, establecidas en el presente manual, en el numeral 4.2.1.5
Baja en cuentas de bienes.

4.2.1.5.4 Baja de partes, materiales o suministros:

Se refiere al proceso de baja de las partes, materiales o suministros que, no se
encuentran identificados individualmente en el Sistema de Informacién Logistico -
SILOG, y que, aunque estan fisicamente, no ofrecen un potencial de servicio o
aprovechamiento para la entidad. Sobre estos bienes Unicamente procedera su
destruccién en los términos previstos en el presente manual.

4.2.1.5.4.1 Procedimiento para bienes de consumo (Materiales vy
suministros)

Los elementos de consumo pueden ser dados de baja siguiendo los procedimientos
regulares establecidos al interior de las Fuerzas Militares de Colombia, manteniendo
los controles correspondientes en las oficinas FMS o informando a la oficina de
Asistencia de Seguridad- FMS del Grupo Militar.

4.2.1.5.4.2 Procedimiento para Propiedades planta y equipo o devolutivos

Cuando los equipos, quedan fuera de servicio por haber cumplido su vida Uutil, la
Unidad que los tiene a cargo debe pedir concepto técnico de las dependencias
correspondientes (en Colombia o en Estado Unidos) de acuerdo con el tipo de equipo,
para determinar si su reparacion es viable o resulta mas conveniente darlos de baja.

Si el concepto técnico determina que es mas conveniente dar de baja el equipo, se
debe proceder a tomar fotografias de diferentes angulos donde se evidencien las
caracteristicas técnicas e identificacién del bien, y a tramitar la solicitud de
autorizacién de baja, el cual debe ser firmado por el técnico o mecanico que
conceptué sobre la conveniencia de dar de baja el equipo, por el Jefe del
Departamento Logistico y por el Comandante de la Unidad y tramitado a la Oficina
FMS de la Fuerza correspondiente, en medio escrito y magnético.

Es necesario diligenciar correcta y completamente todos los datos consignados en el
formato, debido a que dicha informacion es requerida por las Agencias encargadas
de autorizar las bajas en los Estados Unidos, para determinar el tipo de
procedimiento que se debe efectuar de acuerdo con la clase de material y a la forma
como fue asignado a las Fuerzas Militares de Colombia.

La oficina FMS de cada Fuerzas, verifica la correcta elaboracién de los formatos de
“Requerimiento de Desmilitarizacién y Destruccion de Equipos” y que la informacién
relacionada con el plan, caso NSN, fecha de recepcién, etc. Sea correcta y tramita la
solicitud a la Oficina de Asistencia de Seguridad - FMS del Grupo Militar.
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La Oficina de Asistencia y Seguridad - FMS del Grupo Militar, elabora un memorando
solicitando autorizacidon para dar de baja los equipos y envia copia del correo
electrénico del formato de Requerimiento de Desmilitarizacion y Destruccion de
Equipos, a la Agencia correspondiente en el Departamento de Defensa de los Estados
Unidos.

La Agencia del Departamento de Defensa encargada, autoriza la baja de los equipos,
estableciendo el procedimiento a seguir de acuerdo con el tipo de bienes e
informando a la Oficina de Asistencia y Seguridad - FMS del Grupo Militar, la cual
comunica a la Fuerza que solicito la baja del Equipo, el procedimiento ordenado y las
coordinaciones necesarias segun el caso, asi:

» Si el equipo requiere ser desmilitarizado, se coordina una visita de funcionarios
del Departamento de Defensa al lugar donde se encuentra con el fin de dirigir
y verificar el proceso. Para esta actividad se deben alistar previamente los
medios requeridos para desmilitarizar el equipo de acuerdo con las
recomendaciones de los funcionarios del Grupo Militar que realizaran la visita.

» Con el fin de aprovechar en mejor forma la visita de los funcionarios del Grupo
Militar, se recomienda concentrar y alistar en una misma guarniciéon la mayor
cantidad posible de equipos que se encuentran pendientes de desmilitarizaciéon
para que el proceso se pueda llevar a cabo en forma simultanea.

> Si el equipo no requiere desmilitarizacién se autoriza la Fuerza que lo tiene
asignado para darlo de baja siguiendo el presente manual y los procedimientos
establecidos al interior de cada fuerza.

4.2.1.5.5 Baja bienes Historicos y culturales

Un bien histérico y cultural se dard de baja cuando no cumpla con los requisitos
establecidos para que ser reconocido como tal. Esto se puede presentar cuando se
pierde el control del activo o cuando no se espera obtener el potencial de servicio
por el cual fue reconocido en esta categoria de activos.

Para el caso de los bienes histdricos y culturales, se debera anexar al proceso de
baja concepto técnico, histérico y econdmico emitido por las secciones especializadas
en cada fuerza asi: Centro de Estudios Histéricos del Ejército (CEHE]), Direccién de
Historia Naval Armada Nacional, Direccidn de Patrimonio Histérico y Cultural de la
Fuerza Aérea Colombiana, Departamento de Memoria Historica y Museos del
Comando General, Museo de la Policia Nacional.

Asi mismo, el concepto debera identificar la diferencia del patrimonio cultural y los
bienes de interés cultural (BIC) segun la normatividad vigente.

4.2.1.5.6 Baja de bienes adquiridos a través de los Programas de Asistencia
y Seguridad USSAP

Para dar de baja bienes adquiridos a cualquier titulo a través de los programas de
asistencia y Seguridad USSAP, la Unidad ademas de cumplir con lo establecido en el
numeral 4.2.1.5 Baja en cuenta de Bienes debe dar aplicacion a los procedimientos
establecidos por el Gobierno de los Estados Unidos (Manual Abreviado para Usuarios
del Sistema FMS en Colombia” elaborado por el Grupo Militar de los EE.UU. el 28 de
diciembre de 2004, el DoD 4160.21-M. Defense Materiel Dispositivo Manual y Dodo
4160.21-M-1 Defense Demilitarization Manual), asi:
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La baja de bienes de uso devolutivo adquiridos a través de los programas de
asistencia y seguridad (incluye los equipos adquiridos con recursos del presupuesto
nacional), es autorizada por el Departamento de Defensa de los Estados Unidos.

Los equipos con caracteristicas tacticas militares deben ser sometidos a un proceso
de desmilitarizacién para darlos de baja, con el fin de evitar que posteriormente
puedan ser utilizados para fines contrarios a los establecidos en los acuerdos y
politicas de los programas de asistencia y seguridad.

El proceso de desmilitarizacion es determinado y verificado personalmente por
funcionarios del Departamento de Defensa de los Estados Unidos.

4.2.1.5.7 Procedimiento para elementos recibidos a través del programa INL
(antes NAS)

Cuando la Unidad requiera dar de baja bienes donados a través del programa NAS,
la Unidad ademas de cumplir con lo establecido en el numeral 4.2.1.5 Baja en
cuentas de Bienes debe coordinar previamente con el INL (antes NAS) para dar
aplicacidn a los procedimientos establecidos por el Gobierno de los Estados Unidos
para este caso.

4.2.1.5.8 Baja de bienes recibidos de la DIAN

Considerando que los bienes recibidos de la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN no pueden ser objeto de comercializacidn de acuerdo con el articulo
532 del Decreto 2685 de 1999 modificado por el articulo 52 del Decreto 1232 de
2001 que cita “PROHIBICION DE COMERCIALIZACION. Las mercancias que se donen
no podran ser comercializadas y se les debera dar el destino para el cual fueron
donadas, so pena de no hacerse acreedor a adjudicaciones futuras y a obligarlos a
restituir el valor de la donacion”, una vez el mismo cumpla su vida util y requiera ser
dado de baja, la Unidad debe cumplir con lo establecido en el numeral 4.2.1.5 Baja
de Bienes y su destinacion final debera ser la destruccion.

Para el caso de vehiculos, los cuales también tienen prohibida su comercializacion,
una vez estos no se encuentren en condiciones de prestar servicios a la Unidad
Ejecutora a la que fueron asignados, en su proceso de baja y destinacion final se
deberd retirar su registro o caracteristicas de identificacion, cancelar la matricula
ante la autoridad de transito dando aplicaciéon a la Resolucién No. 12379 de 2012,
emitida por el Ministerio de Transporte, mediante la cual en el Capitulo V
“"CANCELACION DE LA MATRICULA DE UN VEHICULO"”, articulo 16, establece el
procedimiento y requisitos, para la adecuada cancelacién de la matricula de vehiculos
ante los organismos de transito y su posterior destruccion.

Asi mismo, en caso que el vehiculo donado por la DIAN no hubiere sido matriculado
y cumpla con los requisitos establecidos en el Manual de procedimientos
administrativos y contables para adelantar su baja, este debe ser desintegrado a
través de una empresa que cumpla con los pardmetros establecidos por el Ministerio
de Transporte mediante la Resolucién No 646 del 18 de marzo de 2014, la cual
expedira el Certificado de desintegracion fisica total del vehiculo, documento legal y
concluyente que garantiza la destinacién final del rodante.

4.2.1.5.9 Soporte de baja en cuentas

Por regla general la Resolucién constituye el documento soporte para dar salida
definitiva del almacén de los bienes cuyas condiciones no permiten prestar un
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servicio a la Unidad, en la cual se debe relacionar el proceso que se adelantara con
estos. De manera excepcional el acta del comité constituira el soporte suficiente para
realizar la baja en cuentas, en los términos previstos en el numeral 4.2.1.5 Baja en
cuentas de bienes

4.2.1.6 Salida de bienes a reparacion y mantenimiento

La entrega se formalizara mediante salida de almacén, atendiendo una orden de
mantenimiento emitida por al servidor publico competente, situacion que se puede
presentar al interior de la Unidad, en otra Unidad o con un particular.

4.2.1.6.1 Reparacion y mantenimiento de bienes con control administrativo

Considerando la definicién de bienes con control administrativo, en el sentido que
fueron reconocidos en el gasto una vez salieron al servicio, cuando requieran ser
sometidos a procesos de reparacion o mantenimiento se debera efectuar las
operaciones logisticas respectivas en el sistema, afectando los costos o gastos del
periodo.

4.2.1.7 Restitucion de Bienes recibidos sin contraprestacion

La restitucion de bienes recibidos sin contraprestacion (cuando aplique) estara
soportada en el acto administrativo firmado por el Ordenador del Gasto o quienes
hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones, Comandante
de la Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de
bienes, o servidor publico que de acuerdo con su competencia (Contrato de
Comodato o Resolucién) que le dio origen, en cumplimiento a las condiciones
acordadas por las partes.

La entrega fisica de los bienes se hara a través de acta con la relacién detallada de
los bienes, con caracteristicas, cantidades, valor unitario y valor total de los mismos,
la cual deberan firmar los Almacenistas de las dos entidades y del ordenador del
gasto, de acuerdo con las condiciones acordadas, consignadas en el acto
administrativo.

4.2.1.8 Salida por Garantia

Consiste en la entrega de bienes al proveedor a través de una salida de almacén, en
aplicacién de la garantia vigente, derivada del cumplimiento al contrato de
adquisicion de bienes o servicios o del acto administrativo que haya dispuesto el
recibo por parte de la entidad. Este procedimiento se surte a través de un acta
mediante la cual se indica que el bien sale de la unidad en calidad de devolucion por
garantia, para que el area de propiedades, planta y equipo en servicio o area
correspondiente ejerza un control especial sobre estos bienes.

Mientras se realizan las gestiones administrativas, los procesos de inspeccion y
pruebas de acuerdo a los términos del contrato y hasta tanto se determine su
devolucién, reposicion o pago del mismo por parte del proveedor, (periodo que no
debe superar tres meses para proveedores nacional y seis para proveedores del
exterior), los bienes se reconoceran en la cuenta 1636 Propiedades, planta y equipo
en mantenimiento cuando corresponda propiedades planta y equipo (Bienes
devolutivos) y 1530 Inventarios en poder de terceros cuando corresponda a
mercancias, elementos, insumos, materiales y suministros, y reparables en condicion
nuevo y serviciable.
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Por su parte, si corresponde a bienes reparables que son desinstalados por presentar
fallas y estan sujetos a un procedimiento de garantia con el proveedor del bien o del
mantenimiento, considerando que en el momento de ser instalado se reconocié al
gasto, el control de los bienes entregados al proveedor para efectos de garantia, se
reconocen a través de cuentas de orden, y se registrara por el valor comercial, costo
historico, valor de bienes similares existentes o el valor definido en un concepto
técnico emitido por el personal idoneo de la Unidad.

Cuando se trate de garantias relacionadas con bienes en control administrativo, se
elaborara la salida de almacén y simultdneamente se reconocera una cuenta por
cobrar con contrapartida en ingresos diversos (480828 Indemnizaciones). Con el
recibo de los bienes se elaborard la entrada almacén a cuentas de orden y se
compensara contablemente la cuenta por cobrar contra la subcuenta del gasto
respectiva (5111).

4.2.1.9 Bienes destinados a actividades de accion integral

> La salida de almacén de bienes que son utilizados por la Unidad en actividades
de bienestar institucional o acercamiento con la poblacién civil debe tener como
soporte:

> El documento que dispone la realizacion de la accién integral u orden de
suministro

» Acta que conste la entrega de los bienes, firmada por los funcionarios de la unidad
que intervienen en la actividad (registro fotografico).

> Planillas de firmas (cuando aplique)

Es importante dejar consignado en la salida de almacén, que estos bienes fueron
recibidos por trasferencia por parte de la DIAN o donacién de un tercero y que no son
requeridos para atender las necesidades propias de la Unidad. De igual forma, en las
actas de entrega correspondientes a las actividades de accidn integral, debera constar
el destino dado a los bienes.

4.2.1.10 Retiro de Reparables Dafiados (en condicion condenado)

Cuando los elementos reparables sean retirados del servicio por encontrarse dafiados
y su evaluacion determine ser condenado, por control se debera tramitar como
soporte la correspondiente Resolucidén y acta de retiro firmada por el ordenador de
gasto, para la reversidn de las cuentas de orden y salida del almacén respectivo.

En el mismo acto administrativo debera constar la disposicién final establecida para
dichos bienes, de acuerdo con las formas dispuestas en el numeral 4.2.1.5. Baja en
cuenta de bienes.

4.2.1.11 Retiro de Bienes con control administrativo

Corresponde al Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacién o en
cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada
Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, autorizar el retiro
mediante acto administrativo, teniendo en cuenta la recomendacién del Comité de
Baja de Bienes y el concepto técnico emitido por personal idéneo, en el cual se
determine que el bien no se encuentra en condiciones de prestar el servicio para el
cual se adquirid, por encontrarse obsoleto, inservible, vencido, por reparacion
antiecondmica, siniestrado; procedimiento que debe motivarse, indicando Ila
disposicién final establecida para dichos bienes, de acuerdo con lo dispuesto en el
numeral 4.2.1.5. Baja en cuenta de bienes.
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4.2.1.12 Destinacion final de mercancias, elementos, insumos, materiales y
suministros consumidos (pos-consumo)

Considerando la especialidad y las caracteristicas especiales de los bienes clasificados
en este concepto, corresponde a las areas logisticas determinar cudles deben
retornarse al almacén para establecer su disposicidn final, la cual debe ser tramitada
a través del comité de bajas atendiendo los lineamientos que le sean aplicables del
presente manual.

En tal caso, la disposicién final o pos-consumo estara soportada mediante acto
administrativo motivado en el que conste la destinacion dada a los bienes, la cual
sera suscrita por el ordenador de gasto o Comandante de la Unidad Centralizada
Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, garantizando el
cumplimiento de las normas medioambientales del Ministerio de Defensa Nacional.
Cabe indicar, que el proceso de disposicion de mercancias, elementos, insumos,
materiales y suministros consumidos bajo la modalidad de venta deberd atender
todos los lineamientos dispuestos en el Numeral 4.3 Venta de Bienes.

4.2.1.13 Renovaciones e inspeccion de repuestos

Cuando un material y suministro (repuesto aerondutico) por condiciones definidas
en los manuales técnicos o condiciones contractuales requiera la inspeccidon o
renovacion, y entregado al proveedor para la correspondiente inspeccién, se le
realiza una salida del almacén a bienes en poder de terceros (situacion que no debe
superar seis meses para proveedores nacionales y ocho para proveedores del
exterior), una vez se expida por parte del fabricante (o de expertos técnicos de la
Unidad Ejecutora) la renovacion o certificacién, debera ampliarse el plazo del
vencimiento y reingresar a su condicién en los inventarios, en caso contrario se
deberd tramitar la baja de los inventarios con base en el concepto técnico de la
Unidad como documento soporte.

4.3 VENTA DE BIENES

En los procesos de enajenacion de los bienes del Ministerio de Defensa Nacional, se
podran utilizar instrumentos de subasta y en general de todos aquellos mecanismos
autorizados por las normas de contratacién publica, siempre y cuando en desarrollo
del proceso de enajenacion se garantice la transparencia, la eficiencia y la seleccidn
objetiva, asi como, los procedimientos dispuestos en el Decreto 1082 de 2015
Enajenacion de bienes del estado.

La entidad de acuerdo con las normas vigentes podra realizar directamente la
enajenacion o contratar para ello a promotores, bancas de inversién, martillos,
comisionistas de bolsas de bienes o cualquier otro intermediario idéneo cuyo objeto
social sea la enajenacion especializada de bienes, segun corresponda al tipo de bien
a enajenar. También podra hacerlo a través de las empresas y entidades del GSED
y la sociedad Central de Inversiones CISA S.A.

En todo caso, para la venta de los bienes se debe tener como base el valor del avalto
comercial y ajustar dicho avallo de acuerdo con los gastos asociados al tiempo de
comercializacion esperada, administracién, impuestos y mantenimiento, para
determinar el precio minimo al que se debe enajenar el bien, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Las Reglas y procedimientos para la venta establecidos por la Unidad, debera
garantizar la libre concurrencia y oportunidad de quienes participen en el mismo.
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Los bienes seran enajenados a través de venta directa en sobre cerrado o en subasta
publica. La adjudicacién para la venta directa deberd hacerse en audiencia publica,
en donde se conozcan las ofertas iniciales habilitadas y se efectué un segundo
ofrecimiento, frente al cual se adjudicara el bien a quien oferté el mejor precio.

En la subasta publica, de acuerdo con el reglamento definido para su realizacion, el
mayor precio ofrecido por los participantes habilitados en sus ofertas sera el valor
inicial con el que se comenzara la subasta, el bien serd adjudicado al que haya
ofertado el mayor valor a pagar.

El listado de bienes a vender y el precio minimo de venta de cada uno de ellos,
podran ser publicados a través del SECOP, en la pagina web de la entidad o en un
diario de amplia circulacion nacional.

El interesado en adquirir bienes debera consignar al menos el 20% del valor base de
venta para participar.

Asi mismo, una vez se consolide la venta se deben realizar todos los tramites legales
y documentos necesarios de transferencia de propiedad cuando aplique.

4.3.1 DESTINACION DE LOS RECURSOS

Los recursos producto de la venta de activos de propiedad del Ministerio de Defensa
Nacional valor adjudicado incluido IVA, seran incorporados al Fondo de Defensa
Nacional, en cumplimiento del articulo 120 de la Ley 633 de 2000, de acuerdo con
los lineamientos que para tal fin imparta la Direccion de Finanzas del Ministerio de
Defensa Nacional.

Adicionalmente, se debe informar a la Direccién de Finanzas del Ministerio de
Defensa, dentro del mismo mes que se efectlo la consignacion, anexando copia del
Formato Reporte Venta de Activos, Fotocopia legible de la transferencia realizada,
Copia del Acto Administrativo que autoriza realizar la venta respectiva, Copia
Registro Unico Tributario del adquiriente impresién no mayor a 30 dias.

4.4 DESTRUCCION

Cuando por obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualquier otro hecho que
impida su venta o no la haga aconsejable, y se determine su destruccion, se debe
seguir el siguiente procedimiento.

> El Jefe del drea de almacenes y propiedades, planta y equipo en servicio,
presentara ante él, Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus
veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, la relacién
detallada de los bienes inservibles que van a ser destruidos.

> En el acto administrativo (Resolucion) que ordena la baja y dispone la
destruccidn, se debe establecer el plazo para realizar este proceso.

> Con la resolucibn como antecedente, los bienes seran destruidos por
funcionarios de la Unidad o entregados a una empresa certificada que
garantice su adecuada disposicion final, en presencia del Jefe de
Abastecimiento, Jefe Logistico de la Unidad, o quienes hagan sus veces, por
delegacién o en cumplimiento de sus funciones, asi como, un funcionario de
Control Interno, en observancia de la normatividad ambiental vigente.
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> Se elaborara un acta de destruccion mediante la cual se detallen los bienes
destruidos, con la firma de los funcionarios que intervienen en el proceso.
Dejando constancia de los hechos mediante registros filmicos o fotograficos.

> En los casos especiales donde se requiera contar con equipos especiales para
la destruccién, se deberan trasladar a los lugares donde se garantice la
proteccién del medio ambiente, la seguridad industrial y preservar la vida
humana.

> Para realizar los procesos de destrucciéon se deben atender las directrices
establecidas en la Directiva Ministerial No. 05/2010 “Politicas de Gestién
Ambiental para el Sector Seguridad y Defensa” y la Directiva permanente No
02/2022 “Directrices para la gestion ambiental en el Sector Defensa” y dar
cumplimiento a la Resolucidon No 5779 de 2024 “Por la cual se definen
lineamientos y actividades para la correcta disposicion de los Residuos de
Aparatos Eléctricos y Electrénicos” - RAEE en las entidades del sector Defensa;
asi mismo dar cumplimiento a los planes y/o programas de manejo integral
de residuos establecidos por el area ambiental de cada una de las Unidades
ejecutoras del Sector Defensa, cumpliendo con lo establecido en Ila
normatividad ambiental colombiana.

4.5 EN CASO DE FALTANTES Y SOBRANTES DE BIENES

Si como resultado de la verificacion de los almacenes, se encontraren diferencias
faltantes o sobrantes, el Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus
veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, debe consultar al
almacenista sobre los motivos de esa irregularidad.

En caso de que las explicaciones se refieran a posibles errores u omisiones en los
registros, el Jefe de Abastecimiento, Jefe logistico o quienes hagan sus veces, por
delegacion o en cumplimiento de sus funciones, verificard inmediatamente su
veracidad sobre los documentos pertinentes.

Si se encontraren faltantes no justificados, el Jefe inmediato iniciara una
investigacion preliminar a fin de dar a conocer los hechos y establecer la
responsabilidad administrativa respectiva. Tales comunicaciones se haran dentro de
los cinco (5) dias siguientes al levantamiento del acta correspondiente.

Soportado en el informativo del responsable de este o la apertura de la investigacion,
lo que suceda primero, procede a realizar el retiro de los inventarios y saldos
contables, simultdneamente lo registra una responsabilidad en proceso en las
cuentas de orden deudoras para su control.

Para el caso de los sobrantes dara aplicacion al numeral 4.1.2.5.1 Sobrante de
bienes.

4.6 SUPERVISORES DE CONTRATOS O CONVENIOS

Las oficinas o dependencias que adelanten procesos de adquisicion de bienes a
cualquier titulo, para uso de la Unidad, deberan asignar para cada contrato, convenio
u orden de prestacién de servicios un Supervisor de contratos, de acuerdo con la
normatividad vigente. En todos los casos, la asignacion debera recaer en personal
idéneo, preferiblemente servidores publicos con conocimientos técnicos de acuerdo
con el tipo de bien a adquirir. La Unidad acudira a la contratacion de supervisores de
contratos, sélo si no cuenta con personal idéneo, para los casos en que el objeto
contractual demande del supervisor, conocimientos técnicos especificos que le exijan

° ‘.5571.“,\3:
i,\' \.GESIIONYDESEMPE&O ) L .
L+ WrmucionaL |72 Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esta autorizado su reproduccion total o parcial



MANUAL Pagina 99 de 173

\ ) Cddigo: GF-M-001
T PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y Version: 2
Defensa FINANCIEROS PARA EL MANEJO DE BIENES - : _ '
DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. Vigente a partir de: 10

— de abril de 2025

expedir en términos de confiabilidad, las constancias que indiquen que el bien ha
sido entregado, en concordancia con las especificaciones solicitadas en el contrato
por las Unidades del Ministerio de Defensa.

En los contratos o pedidos en que se estipulen las especificaciones técnicas de
determinados materiales o equipos, y que deben verificarse por peritos o
supervisores mediante ensayos o pruebas y estos sean entregados en el almacén,
se recibiran a titulo de bodegaje y en forma condicional, mientras el supervisor emite
a través de documento escrito, el concepto pericial o el resultado de las pruebas
requeridas; el control de estos bienes se llevara en forma provisional, y una vez el
supervisor emita el concepto técnico mediante acta, el responsable dara por recibidos
los bienes y elaborara la entrada de almacén correspondiente.

Para el caso de bienes recibidos directamente por las dependencias, sdlo ingresaran
al Almacén previa certificacidon del supervisor, mientras tanto, quedaran a cargo del
funcionario que los tenga en su poder.

Efectuard la inspeccién visual de los bienes y tomard muestras aleatorias para
compararlas con las presentadas por el proveedor, o mandarlas al laboratorio si es
el caso, procedimiento que se debe formalizar por medio de un acta.

Cuando se trate de mantenimientos que aumenten la vida atil del bien, amplien su
capacidad productiva y eficiencia operativa, mejore la calidad de los productos y/o
servicios o permita una reduccién significativa de los costos, en el informe de recibo
a satisfaccién se debe dejar constancia de ello, con el propdsito que las areas de
contabilidad determinen la pertinencia de realizar los ajustes contables.

Es responsabilidad del supervisor del contrato, gestionar la documentacion que
permita la elaboracidon oportuna de las entradas al almacén (conceptos técnicos,
vidas utiles), asi como, de la aplicacion de las garantias en los casos que sea
necesario.

Los supervisores de cada contrato u orden de compra deberan verificar que las
entradas de almacén de los bienes y servicios recibidos a satisfaccion queden
reconocidas antes del 31 diciembre en el sistema SILOG.

4.7 RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES

Son responsables ante la Ley, todos los servidores publicos y contratistas que
administren custodien, manejen, reciban, suministren, o usen bienes de propiedad
de las Unidades del Ministerio de Defensa Nacional.

Cada servidor publico o contratista tendra bajo su responsabilidad los bienes que le
sean asignados para el uso de sus funciones o actividades, por tanto, deben velar
por su adecuada conservacion y salvaguarda, asi mismo, debe informar
oportunamente las novedades que se presenten sobre estos.

Por lo anterior, el Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacidon o
en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada
Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes de la Unidad debe
fortalecer los sistemas de control interno y promover la cultura del autocontrol.

La asignacion de bienes a cada servidor publico o contratista debera estar soportada
en un documento firmado por los intervinientes (quien entrega y quien recibe).

El Jefe de Bienes en Servicio y Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por

delegaciéon o en cumplimiento de sus funciones, deberan coordinar la realizacién de
la toma fisica de los bienes muebles e inmuebles, conciliando la informacion
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contenida en el sistema SILOG - SAP; remitiendo el resultado de esta, a los jefes de
las dependencias para su conocimiento. En el evento en que se presenten
inconsistencias, se adelanten las acciones disciplinarias y/o administrativas a que
haya lugar, lo cual debera ser informado y cruzado con la secciéon contable.

4.7.1 Responsables de los bienes en bodega

Se denomina responsable de bienes en bodega, toda persona que reciba, custodié o
administre bienes de propiedad de las diferentes Unidades del Ministerio de Defensa,
los cuales se encuentran almacenados.

> El responsable de bienes en bodega es el almacenista y tiene entre otras las
siguientes actividades a su cargo:

> El recibo y adecuada organizacién en bodega de los bienes adquiridos por la
Unidad.

> La optima rotacién de los inventarios

> El manejo, administracion, custodia, proteccion de devolutivos, consumo,
servibles e inservibles en depdsito.

> Efectuar la solicitud oportuna de cambio de aquellos productos préximos a su
vencimiento.

> Elaboracidén de registros adecuados, ordenados y actualizados de los bienes
en depdsito a su cargo.

> Verificar e informar al ordenador de gasto los bienes que estan en el almacén
por periodos superiores a seis meses.

4.7.2 Responsables de los bienes en servicio

Todo servidor publico o contratista que tenga asignado el uso, custodia o
administracion de bienes de propiedad de las Unidades del Ministerio de Defensa, se
constituyen en responsables de bienes en servicio y estardn sujetos a las
disposiciones legales vigentes que rijan en la materia.

La asignacion de bienes a cada servidor publico o contratista debera estar soportada
en un documento firmado por el servidor publico que entrega y quien recibe.

Los servidores publicos o contratistas de las Unidades del Ministerio de Defensa que
tengan asignado el uso, custodia o administracion de bienes a su cargo, son
responsables de la pérdida o dafio que sufran, cuando no se ocasione por el deterioro
natural, por su uso normal o por causa justificada.

La responsabilidad por pérdida, dano, deterioro, disminucién, mal uso de bienes, se
determinara a través de los procesos administrativos que establezcan las normas
vigentes que rigen la materia.

Para establecer la responsabilidad de servidores publicos o contratistas por la pérdida
o dafio de bienes, cuando no provenga del deterioro natural, se ordenara la
respectiva investigacion.
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A su vez sera responsable de los bienes en servicio el servidor publico del area
logistica, que las autoridades administrativas determinen para tal fin, quien debe
ejercer las funciones dispuestas en el nhumeral 2.5 del presente manual.

Es responsabilidad del Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por
delegacién o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad
Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, jefe de
dependencia o supervisor, establecer los controles administrativos para la devolucién
de los bienes que estan a cargo del personal que es trasladado a otra Guarnicién de
forma que el almacenista verifique la entrega de los bienes a cargo del servidor
publico o contratista y expida un PAZ Y SALVO.

4.7.2.1 Responsables de los bienes en servicio en Unidades centralizadas

Son responsables de los bienes en servicio en las Unidades centralizadas los
servidores publicos, contratista que tenga asignado el uso, custodia o administracion
de bienes de propiedad de las Unidades del Ministerio de Defensa, asi mismo el jefe
de propiedades, planta y equipo o quienes hagan sus veces, por delegaciéon o en
cumplimiento de sus funciones, realizara verificacion y control de los bienes e
informara cualquier novedad encontrada al ordenador del gasto.

4.8 RESPONSABILIDAD DE LA RECEPCION DE LOS BIENES

Es responsabilidad del almacenista la recepcidn de los bienes, sin embargo,
corresponde al supervisor, Jefe de Abastecimientos, Jefe logistico o quienes hagan
sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones en la Unidad
respectiva, allegar oportunamente la documentacion soporte para la recepcion de
estos.

El almacenista firmara los documentos que legalizan la entrada y salida de bienes.
4.9 PROCESO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA

Es el conjunto de actuaciones que adelanta la autoridad competente, con el fin de
establecer la responsabilidad de los servidores publicos o contratistas, por la irregular
administracién y manejo de los bienes del estado.

4.10 POLIZAS DE SEGUROS

Todos los bienes del Ministerio de Defensa deben estar asegurados, de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y las politicas que para tal fin emita la entidad;
asi mismo, los empleados de manejo deben tener pdlizas de seguros.

4.11 CONTEO FISICO

Con el propdsito de verificar la existencia fisica de los bienes, es necesario que el Jefe
de abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacion o en
cumplimiento de sus funciones, imparta las instrucciones al almacenista y el jefe de
propiedades, planta y equipo en servicio, para la realizacidon de conteos fisicos en
cualquier época del afio, o por entrega de la dependencia o Unidad, y en forma
semestral o anual, con el fin de comprobar la existencia y conservacion de los bienes
asignados para el servicio de las dependencias. En dependencias ubicadas en
municipios, ciudades diferentes a la sede principal, incluso en el exterior, con el
proposito de atender politicas de austeridad debera delegarse esta actividad en los
directores o jefes de estas dependencias.
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Los conteos fisicos se haran constar en un acta suscrita por almacenista, jefe
propiedades, planta y equipo en servicio y demas participantes, o el director o jefe de
la dependencia regional y los servidores publicos o contratistas involucrados; la cual
debe ser presentada al Comandante de la Unidad Operativa u ordenador del gasto
correspondiente. Igualmente, se debe tomar nota del estado de conservacién de los
bienes y actualizar los datos en el Sistema de Informacién Logistico - SILOG, de tal
forma que sirva como herramienta para el seguimiento y programacién de
mantenimientos oportunos o en su defecto continuar con el proceso de bajas, y asi
contribuir con la presentacion de informacion real y confiable, en los estados contables.

Las Unidades que conforman el Ministerio de Defensa Nacional deberan llevar a cabo
el conteo fisico con el fin de realizar el respectivo control de los bienes que tienen a
cargo los servidores publicos y contratistas, registrando esta actividad en los formatos
requeridos.

Cuando existan diferencias en la informacion de los bienes es necesario que el
responsable del levantamiento fisico deje evidencia mediante acta, asi mismo, debera
aplicar el procedimiento establecido en este manual para sobrantes y faltantes de
bienes.

4.12 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

4.12.1 Material de guerra y reservado y Bienes de inteligencia y
contrainteligencia

4.12.1.1 Material de guerra

Adquiere esta connotacién todo el material y equipo de propiedad del Estado y que
es utilizado para operaciones de tipo militar, de mantenimiento y restablecimiento
del orden publico, o como factor de poder disuasivo u ofensivo en los esquemas de
seguridad y defensa nacional.

4.12.1.2 Material reservado

Adquiere esta connotacion todo el material y equipo, que, dadas sus condiciones
tecnoldgicas y su utilizacién en la seguridad y la defensa nacional, el conocimiento
de su existencia y caracteristicas por personas no autorizadas pueden poner en
riesgo las condiciones de seguridad y defensa nacional, o afectar las relaciones
diplomaticas de Colombia con la Comunidad Internacional.

Considérense como material de guerra y/o reservado, los definidos en el Decreto
695/83, Numerales del 1 a 15; y demas disposiciones que lo reglamente o sustituya.

Para el registro y control del material de guerra y/o reservado, se tendra en cuenta
si es devolutivo o consumo (materiales o suministros), registrando con base en el
Catalogo General de cuentas, dependiendo, si su utilizacidon hace que se extinga con
el primer uso, o si por el contrario el servicio que presta el bien tiene una duracion
superior.

4.12.1.3 Bienes de inteligencia y contrainteligencia

Son aquellos bienes que por su naturaleza y caracteristicas especiales permiten
cumplir con el ciclo de inteligencia y contrainteligencia, con el objetivo de proteger
los derechos humanos, prevenir y combatir amenazas internas o externas contra el
régimen democratico, el régimen constitucional y legal, la seguridad y defensa
nacional y cumplir con los demas fines enunciados en la Ley 1621 de 2013. Adquieren
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la connotacién de reservados por la necesidad de ser empleados en secreto, dado
gue el conocimiento de su existencia por personas no autorizadas podria poner en
riesgo la finalidad de la actividad de inteligencia y/o contrainteligencia.

Los bienes adquiridos con recursos de gastos reservados para la ejecucion de
actividades de inteligencia, contrainteligencia e investigaciéon criminal (numeral 7
articulo 6 ley 1219 de 2008), deberan permanecer en un control administrativo
definido en los manuales misionales por la autoridad competente; si al cumplimiento
(finalizacién) de la misién(es) se determina que estos bienes son recuperables,
deberdan ser reconocidos como propiedad planta y equipo, segun su clasificacion y
acorde con los lineamientos establecidos en los manuales relacionados con el control
de bienes y de gastos reservados emitidos por la autoridad competente.

La reglamentacidn establecida para el control administrativo de los bienes debera
garantizar el soporte documental que permita su trazabilidad en cada una de las
instancias.

Todos los bienes muebles e inmuebles al servicio de la Inteligencia vy
Contrainteligencia deben ser reconocidos en los inventarios de las Unidades
Ejecutoras que los tengan a su cargo en el Ministerio de Defensa Nacional. Su forma
de incorporacion y registro debera garantizar su reserva.

4.12.1.4 Reserva Estratégica

Corresponden a cantidades de bienes devolutivos y de consumo excedentes de las
necesidades reales, dispuestos para atender un consumo imprevisto que no puede
ser determinado con precisidn, incluyen reservas adicionales ordenadas para fines
especificos, tales como la movilizacién militar.

Constitucidn de reservas estratégicas (almacenamiento preventivo): se refiere a la
constitucion de cantidades de materiales criticos de interés estratégico, como
reservas de cobertura logistica para atender las primeras necesidades, en caso de
activacion de un plan para afrontar algunas hipétesis de guerra hasta que sea puesto
en marcha el plan de movilizacién econdmica. Se efectia en depdsitos especiales y
se mantiene en situacion pasiva en tiempo de paz.

4.12.1.5 Control de bienes en bodega y en servicio

Como minimo en forma mensual se debe efectuar una verificacidn selectiva de los
bienes, tanto en bodega como en servicio y el resultado de este, debe ser rendido
al Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento
de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que
tenga a cargo el control de bienes, el control se efectla sobre todas las operaciones
relacionadas con las entradas, registros, conservacién, mantenimiento, salidas y
bajas de los bienes, y existencias de caracter devolutivo o de consumo, situacién que
se debe reflejar en el Sistema de Informacion Logistico -SILOG

Mediante el adecuado y permanente control, se busca determinar el cumplimiento
de las disposiciones relativas al manejo y administracion de los bienes, establecer la
adecuada utilizacién y evaluar el funcionamiento del Control Interno.

Los almacenistas de material de guerra o reservado y Bienes de inteligencia y
contrainteligencia son responsables por los bienes que tengan en existencias en sus
almacenes y por los que se le hayan entregado para su servicio o el de su oficina,
los cuales deben contar con los soportes necesarios que determinen su permanencia
en el almacén.
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No obstante, lo anterior, el Material de Guerra o reservado y Bienes de inteligencia
y contrainteligencia entregado al servicio, estarda bajo la responsabilidad del
respectivo jefe de dependencia, grupo, comandante, jefe propiedades, plata y equipo
0 quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones.

4.12.1.6 Responsabilidades

En el momento que la entidad conozca de la pérdida o faltante de un bien, soportado
en el informativo del responsable de este o la apertura de la investigacion, lo que
suceda primero, procede a realizar el retiro de los inventarios y saldos contables,
simultdneamente, registra la responsabilidad en cuentas de orden deudoras para su
control.

Adicionalmente, el Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacién
o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada
Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, debe realizar las
gestiones administrativas relacionadas con la reclamacién ante la compaiia
aseguradora y la puesta en conocimiento de los organismos o instancias competentes
para la realizacion de las investigaciones pertinentes.

Con el fallo definitivo, se efectuara la cancelacion de las cuentas de orden
registradas.

4.12.1.7 Mantenimiento

Gastos consistentes en mano de obra, suministros y repuestos, que tienen como fin
recuperar las condiciones del Material de Guerra y Reservado, y Bienes de
inteligencia y contrainteligencia. Para garantizar el registro adecuado de estos
hechos econdmicos, es necesario evaluar si el mantenimiento o las reparaciones
mejoran las condiciones del bien o incrementan la vida Gtil, caso en el cual, soportado
en un concepto técnico, realizado por personal certificado e idoneo se considerara
como un mayor valor del activo, de lo contrario se reconocen como gasto.

Sin embargo, el control fiscal y el manejo de la reserva en la informacion de esta
clase de bienes, al ingresar al almacén para ser enviados a mantenimiento, vy
mientras permanezcan en esta condicion, seran responsabilidad exclusiva de los
almacenistas de material de guerra y reservado, y Bienes de inteligencia y
contrainteligencia.

Una vez se determine la accion de mantenimiento a llevar a cabo sobre esta clase
de bienes, el almacenista con las autorizaciones previas adelantara las gestiones del
caso, a efectos de lograr el diagndstico y mantenimiento en los talleres dispuestos
para tal fin, debe realizar una salida de almacén para entregar los bienes que salen
al mantenimiento, no obstante, ejercera un seguimiento sobre los bienes entregados
a los talleres, con el propdsito de conocer el avance de los trabajos.

4.12.1.8 Contabilizacion

Los documentos de contabilidad que soportan la informacidén de estos bienes tienen
clasificacidén de seguridad, por lo cual su manejo debe aplicar las normas vigentes de
acuerdo con la clasificacién de seguridad de los bienes, como son autorizaciones,
restricciones y compartimentacién. Ademas, su auditoria y control administrativo
tiene un procedimiento especial y sera responsabilidad de los Comandos de Fuerza.
No obstante, los bienes y sus movimientos deben ser registrados en el Sistema de
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Informacion Logistico -SILOG, estableciendo las medidas que garanticen la reserva
de la informacion.

El registro, contabilizaciéon, custodia e identificacidon, se rige por el Régimen de
Contabilidad Publica.

El material de consumo como las municiones y los explosivos deben registrarse y
manejarse como inventarios, considerando que su utilizaciéon unitaria no se realizara
durante el mismo lapso sino peridodicamente, para lo cual se efectuard la
contabilizaciéon en el momento en que se realicen los descargos de almacén, o sean
consumidos en servicio.

4.12.1.9 Baja de material de guerra y reservado y Bienes de inteligencia y
contrainteligencia.

Se dara de baja al material de guerra o reservado y Bienes de inteligencia y
contrainteligencia, que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sea util para el
servicio por parte de la entidad y que no sea susceptible de recuperacion, lo cual
debe quedar detallado en el concepto técnico.

Para realizar las bajas se debe dar aplicacién a los lineamientos establecidos en el
numeral 4.2.1.5 Baja en cuenta de Bienes y contar con el acompafiamiento por parte
de la Inspeccién General-Control Interno de cada Unidad Ejecutora o quien haga sus
veces.

Cuando los bienes hayan desaparecido o hayan sido destruidos en operaciones
militares, se debe elaborar un acta donde se relacione el motivo de la pérdida de esos
bienes. Esta acta debe ser firmada por el almacenista de la unidad y encargado de la
propiedad, planta y equipo en servicio, y el Ordenador del Gasto de la Unidad o
Comandante de la Unidad. En el caso de corresponder a material técnico de inteligencia
y contrainteligencia por el jefe de la dependencia de inteligencia o quien haga sus
veces, Y el Jefe o Director del Organismo Superior de Inteligencia de la Fuerza.

Cuando ocurra la pérdida de un bien se agilizaran los procedimientos
correspondientes dentro de la respectiva investigacidon, cumpliendo con los procesos
contables ordenados para el caso.

En el evento que la Unidad traslade bienes para mantenimiento y el taller respectivo
evalle y conceptle que no tiene recuperacion, los bienes se devolveran a la Unidad
que los enviod, para que ésta tramite la baja y destruccion de este, se debe atender
los lineamientos especificos establecidos por la respectiva fuerza,

En caso de que la reparacidon se realizara en el exterior, y el concepto técnico del
proveedor determine que es antiecondmico recuperar el bien, previa coordinacion
entre las partes, deberd destruirlo dejando constancia escrita y el correspondiente
registro filmico o fotografico donde se pueda identificar claramente el bien,
documentos que seran soporte para realizar la baja en el almacén respectivo.

4.12.1.10 Destinacion final material de guerra y reservado y Bienes de
inteligencia y contrainteligencia dados de baja que puedan constituir riesgo
para la Seguridad Nacional

Los bienes adquiridos para la Seguridad y Defensa Nacional, ya sea material de
Guerra o Reservados (de acuerdo con lo establecido en los Decretos 695/83,
Numerales del 1 a 15; y decreto 3000 de 2005 y demads disposiciones que lo
reglamenten o sustituyan), que puedan constituir riesgo para la seguridad nacional,
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y bienes de inteligencia y contrainteligencia, una vez dados de baja su destinacion
final serd la destruccién; en razon a las caracteristicas especiales que los revisten.

La destruccién de los elementos debe realizarse dejando constancia mediante acta
de destruccién firmada por los que intervienen en el proceso, entre los cuales deben
estar: el Jefe Logistico, el Almacenista, el Ordenador del Gasto, el Comandante de la
Unidad, en el caso de corresponder a material técnico de inteligencia por el Jefe
Departamento de Inteligencia o su equivalente en cada una de las Fuerzas y el Jefe
o Director del Organismo Superior de Inteligencia de la Fuerza, y un funcionario de
Control Interno.

Para realizar la destruccién de los bienes dados de baja se debe tener en cuenta:

> Para el caso de material técnico de inteligencia de las Direcciones y/o Jefaturas
de Inteligencia de las Fuerzas Militares, a través de las Secciones
Administrativas, solicitaran a la Inspeccién General-Control Interno de cada
una de las Unidades Ejecutoras la asignacion de un funcionario por
dependencia para que intervenga en la destruccién del material, dejando
constancia en el acto administrativo.

> Verificar que todos los bienes que figuran en la Resolucién de baja estén
relacionados en el Acta de Destruccion.

» Es necesario ser extremadamente cuidadoso en la verificacion, en cuanto a los
datos que identifican e individualizan los bienes a dar de baja, que figuran
relacionados en el Acta, los que figuran en el listado general de bienes
codificado, y los bienes fisicos que se tienen a la vista para darlos de baja, en
los cuales debe darse una perfecta coincidencia, al comparar marca, modelo,
numero de serial, nUmero de placa, color, raza, nUmero de chip, muescas,
etc., con el fin de evitar relacionar en el soporte de baja, bienes que no tienen
una situacion legal definida o en investigacidon, que a la postre pueden
adulterar la diligencia, viciar su legalidad y por ende, generar
responsabilidades fiscales, administrativas, disciplinarias o penales.

> Firmar el acta por los servidores publicos que intervienen en el proceso de
baja, entre los cuales debe estar: el Almacenista, el Ordenador del Gasto, el
Comandante de la Unidad Operativa, en el caso de corresponder a material
técnico de inteligencia por el Jefe Departamento de Inteligencia o su
equivalente en cada de las Fuerzas y el Jefe o Director del Organismo Superior
de Inteligencia de la Fuerza, un funcionario de Control Interno, cuando asi lo
estime conveniente.

4.12.1.11 Destinacion final del material de guerra y reservado y bienes de
inteligencia y contrainteligencia dados de baja que no causen riesgo a la
Seguridad Nacional.

Como pre-requisito a la destinacion final, se debera realizar la verificacion de los
bienes con las demas Fuerzas respecto del probable aprovechamiento del material o
equipo, caso en el cual se procederd a realizar la transferencia del mismo entre
unidades y Fuerzas.

Una vez descartado el aprovechamiento del material de guerra y reservado, y bienes
de inteligencia y contrainteligencia por parte de las otras fuerzas, y siempre y
cuando, no se genere riesgo para la Defensa, Seguridad Nacional y Ciudadana, se
podra recurrir a formas de destinacion final diferente a su destruccién como la venta,
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permuta, entrega en parte pago y acuerdos con paises aliados (gobierno a gobierno),
cumpliendo con los siguientes aspectos:

1. La fuerza debe elaborar los estudios previos de la destinacién final del bien o
material, de acuerdo con su tipo forma destinacién que se pretende dar al mismo,
los cuales deben incluir entre otros elementos la justificacién, analisis de viabilidad,
anadlisis de riesgos, analisis de costo - beneficio, analisis de las restricciones que
tiene el bien de acuerdo con los certificados de origen y de uso final, analisis de las
restricciones que se deberan imponer a terceros distintos al Ministerio de Defensa a
través de nuevos certificados de uso final y que deban impactar la disposicion final
del bien, de acuerdo con el analisis de riesgos y el concepto de seguridad nacional,
analisis de las variables de seguridad que deben incluir los estudios de seguridad del
potencial beneficiario de la destinacion final del bien o material, y el andlisis de las
condiciones de desmilitarizacion que se deban realizar antes de la destinacion final
del material de guerra y reservado.

2. Como parte de los estudios previos del proceso para la disposicién final del
bien o material de guerra y reservado, se deben analizar y adjuntar los siguientes
conceptos y documentos técnicos:

a. Concepto de Defensa y Seguridad Nacional sobre la viabilidad de la alternativa
propuesta de destinacidon final del bien o material, que tenga en cuenta los
compromisos internacionales y el contexto geopolitico, asi como, la probabilidad de
gue la alternativa de destinacion final termine fortaleciendo las capacidades de
alguna de las amenazas identificadas dentro del contexto estratégico.

b. Avallo comercial firmado por persona o entidad competente.
C. Concepto de comercio exterior.
d. Concepto de las direcciones financieras de las fuerzas sobre los aspectos

tributarios y de pago de la operacidon de destinacion final.

3. Presentacidn para aprobacién ante el primer Comité Estratégico de Logistica y
Eficiencia en el Gasto de la vigencia, del programa de destinacién final de armas,
municiones y material de guerra o reservado por parte de cada Fuerza, incluyendo
por cada subgrupo (de las clases de abastecimiento) la respectiva elaboracion de
estudios previos, de acuerdo con lo establecido en el numeral anterior. El comité
solo podra aprobar el programa de destinacion final presentado por la fuerza, por
consenso y con la asistencia de todos sus miembros.

4., El Comité Estratégico de Logistica y Eficiencia en el Gasto (Res 2983/2017),
discutira y decidird si la alternativa de destinacion final de las subclases de
abastecimiento incluidas en el programa de destinacion final se debe ejecutar de
manera agregada y/o centralizada.

5. No se podra dar destinacion final al material que sea objeto de investigacién
por entidades de control, fiscalizadoras, o autoridades judiciales.

6. No se podra efectuar destinacidon final a bienes que se encuentren en
investigaciones administrativas por dafio o perdida, hasta que no se esclarezcan los
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hechos de tiempo modo y lugar, por parte de la autoridad competente, mediante un
fallo o concepto juridico que lo permita

7. Para cuando la destinacién final del material deba ser la destruccién se
aplicara el procedimiento establecido en el numeral 4.12.1.10 de este manual.
Otras formas de destinacion final diferente a su destruccion como la venta, permuta,
entrega en parte pago y acuerdos con paises aliados (gobierno a gobierno), se
podran realizar , mediante la autorizacién del Ordenador del Gasto o quienes hagan
sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la
Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes,
podra de forma excepcional sustentado en los conceptos técnicos, juridicos, estudios
previos que contengan los andlisis de pertinencia y costo beneficio y plan de
desmilitarizacién, como las siguientes

Desmantelamiento (Para reparacién de partes)

Entregados a otras Unidades con fines de instruccion (Escuelas de formacion)
Entregados en adopcion (Cuando se trate de caninos y equinos) (Nota 10)
Entregados a entidades protectoras de animales (Semovientes)

Entregados a museos con fines educativos o culturales

Utilizados como elementos de disuasidon o exhibicion o como patrimonio
cultural o BIC

> Arrecife Natural (Hundimiento) para el caso de Unidades a Flote

» Entregados al programa Computadores para educar, como partes y/o
repuestos

> Entregados a la aseguradora cuando el contrato de seguros asi lo disponga.
> Proyectos de Ciencia y Tecnologia e Innovacién I+D+1I

VVVVVYVYYVY

4.12.1.12 Proceso de desmilitarizacion

Procesos y/o procedimientos mediante los cuales se garantiza el retiro o
inhabilitacidn total, de las caracteristicas que determinan a un bien como elemento
bélico, de inteligencia o que, dadas sus condiciones al servicio del Ministerio de
Defensa, se reconozca un riesgo para la Seguridad y Defensa Nacional.

Una vez ejecutado este proceso se impide el uso y/o habilitacion de propdsito militar
o policial a futuro que tenia inicialmente el elemento original. (Manual de logistica
Inversa del MDN)

Es la destruccion de las caracteristicas ofensivas y defensivas propias de determinada
clase de equipo o material. Lo anterior con el fin de evitar que posteriormente puedan
ser utilizados para fines contrarios a los establecidos en los acuerdos y politicas de
los programas de asistencia y seguridad. (Directiva Permanente 02 del 2014)
“Disposiciones Administrativas y Procedimientos para la adquisicion de bienes vy
servicios a través del programa de asistencia y seguridad del Gobierno de los Estados
Unidos, con recursos del presupuesto nacional y recursos de cooperacién del
Gobierno de los Estados Unidos de América”.

4.12.1.13 Transferencia de material de guerra y reservado entre Unidades

La transferencia entre Unidades, de los bienes para la seguridad y defensa nacional,
se realizara mediante acta y con previa autorizacion del Segundo Comandante de la
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Fuerza y la Direccién Técnica respectiva. Para el material técnico de inteligencia
deberad realizarse a través de las Direcciones de Inteligencia, en razén a las
caracteristicas especiales que los revisten.

4.12.2 Bienes incautados
4.12.2.1 Por unidades operativas

Una vez se conoce de la incautacion y con base en el informe presentado, se elabora
la entrada de almacén y se registran en cuestas de Orden Deudoras; para determinar
su valor se da cumplimiento a la TABLA DE AVALUOS, anexa al Acta No.
0124012564102 de 2024 del Departamento Control Comercio Armas, Municiones y
Explosivos, y demas disposiciones que la modifiquen o sustituyan.

Adicionalmente, se debe incluir en la planilla de control de este tipo de bienes. En
cumplimiento a las disposiciones vigentes, se deben enviar mediante acto
administrativo al Departamento de Control Comercio Armas, Municiones y Explosivos
del Comando General de las Fuerzas Miliares, elaborando la respectiva salida de
almacén, desafectando las cuentas de Orden Deudoras del registro inicial.

4.12.2.2 Por otra entidad

Cuando se reciben bienes incautados por la Direccion Nacional de Estupefacientes,
Fiscalia General de la Nacién, Direccion de Impuesto y Aduanas Nacionales,
Departamento Administrativo de Seguridad, entre otras, se debe realizar la entrada de
almacén con la informacion enviada por estas Entidades, dichos bienes se registran en
cuentas de Orden Acreedoras o en las cuentas de balance de acuerdo con las
condiciones con las cuales han sido entregados a la entidad.

4.12.3 Formas de asignacion de bienes
4.12.3.1 Destinacion provisional

Cuando se reciban bienes en forma temporal de acuerdo con lo dispuesto por la
autoridad competente, para ser administrados o usados hasta que se determine su
situacién legal, se debe realizar entrada de almacén y registrarse en las cuentas de
Orden Acreedoras o en las cuentas de balance de acuerdo con las condiciones con
las cuales han sido entregados los bienes a la entidad.

4.12.3.2 En custodia

Cuando se reciban bienes de otra entidad para su salvaguarda o custodia, se debe
elaborar la entrada de almacén y registran en cuentas de Orden Acreedoras, hasta
que se defina su situacion legal.

4.12.3.3 Destinacion definitiva

Los bienes con extincion de dominio o decomisados que sean asignados en forma
definitiva al Ministerio de Defensa por la autoridad competente, deben ser
incorporados a las cuentas del activo correspondiente, mediante entrada al almacén,
previa cancelacion del registro en las cuentas de orden acreedoras o reclasificacion
de los registros existentes.
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4.12.3.4 Bienes adquiridos en el exterior ubicados en depodsitos habilitados

Los servidores publicos, responsables de los depdsitos aduaneros habilitados, deben
velar por que las mercancias allegadas a los depdsitos se encuentren debidamente
consignadas en un documento de transporte internacional y procedera a elaborar la
declaracién aduanera de importacion, la cual certifica el cumplimiento de todos los
tramites exigidos por las normas aduaneras para la nacionalizacién de las
mercancias. La permanencia de la mercancia en estos recintos para efectos
aduaneros correspondera a las estipulas por las normas vigentes. Asi mismo, deben
velar por el cumplimiento de la normatividad aduanera para los de depdsitos
aduaneros privados.

Se debe rendir una planilla mensual que contiene las entradas y salidas de los bienes,
dentro de cinco (5) primeros dias habiles siguientes de cada mes, a la Direccion de
Comercio Exterior de cada Unidad Ejecutora.

La planilla debera contener como minimo los siguientes datos (formato establecido por
la DIAN):

Fecha y niumero del documento de transporte

Cantidad de (Cajas, paquetes, bultos, etc.)

Fecha y numero del contrato.

Proveedor

Clase de entrega (parcial o total)

Valor US$

Nombres y apellidos y firma del responsable del depdsito

YVVVVVYVYVY

Unicamente debe ingresar el material con destino a la Fuerza Publica, el cual debe
venir consignado a favor y uso exclusivo de la misma, y se dara disposicion a la
mercancia de acuerdo con la modalidad de importacidén que se le asigne

El declarante o agencia de aduanas podra efectuar la inspeccion previa, después de
presentada una declaracién anticipada y antes de que se active la selectividad como
resultado de la aplicacion del sistema de gestidn del riesgo.

4.12.4 Reparables

El reintegro de los elementos reparables al almacén se realiza mediante concepto
técnico determinando su estado (serviciable y pendiente por reparacion). Una vez
recibido el bien el almacenista debera ubicar los componentes clasificandolos por su
condicién de uso, elabora entrada de almacén y se registra en cuentas de orden
deudoras.

Cuando se determine la reparacidn, el bien continla en la subcuenta citada en el
parrafo anterior, hasta tanto se reciba nuevamente, reparado y en condiciones de
ser utilizado.

Es importante aclarar, que solamente se le dara ingreso al almacén a los bienes que
mediante concepto técnico se determine que son susceptibles de reparacion y
atienda las necesidades operacionales de la fuerza, con ello, se busca no
congestionar los almacenes con bienes que no sean Utiles para el Ministerio de
Defensa.

Una vez el elemento esté reparado, se le da entrada al almacén como inventarios en

la cuenta 151409 Materiales y Suministros - Repuestos, y su medicién inicial se
realizara de acuerdo con la metodologia que se defina para tal fin.

° ‘.5571.“,\3:
i,\' \.GESIIONYDESEMPE&O ) L .
L+ WrmucionaL |72 Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,

no esta autorizado su reproduccion total o parcial



MANUAL Pagina 111 de 173

\ ) Cddigo: GF-M-001
i PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y Version: 2
Defensa FINANCIEROS PARA EL MANEJO DE BIENES - : _ '
DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. | Vigente a partir de: 10

- de abril de 2025

Cada almacén debe llevar el control de los bienes reparables en forma independiente
de los demas bienes que se manejan en el mismo, e incluirlos en el Sistema de
Informacion Logistico - SILOG

4.13 DEPRECIACION

La depreciacién es la distribucién sistematica del valor de un activo a lo largo de su
vida util en funcién del consumo de los beneficios econémicos futuros o del potencial
de servicio. Son depreciables las propiedades planta y equipos, que pierden su
capacidad normal de operacién durante su vida util.

Para el calculo de la depreciacion se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

> Iniciard cuando el bien esté disponible para su uso, esto es, cuando se
encuentre en la ubicacién y en las condiciones necesarias para operar de la
forma prevista para lo cual fue adquirido. Como maximo al mes siguiente a su
adquisicion.

> Se reconocera como gasto, salvo que deba incluirse en el valor en libros de
otros activos de acuerdo con la politica Inventarios o Activos Intangibles.
> Los terrenos no serdan objeto de depreciacién.

> La depreciacion no cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado
del uso activo ni cuando el activo sea objeto de operaciones de reparacion y
mantenimiento.

> La depreciacion de un activo cesara cuando se produzca la baja en cuentas o
cuando el valor residual del activo supere su valor en libros.

La depreciacidn se determinara sobre el valor del activo o sus componentes menos
el valor residual y se distribuira sistematicamente a lo largo de su vida util.

4.13.1 Vida util

Corresponde al periodo durante el cual la entidad espera utilizar un activo de
Propiedades, Planta y Equipo, en la prestacidn de servicios o produccion de bienes.

La estimacién de la vida util en un activo se efectia con fundamento en la experiencia
que la entidad tenga con activos similares.

La vida util de las Propiedades, Planta y Equipo se estimaran en los siguientes rangos,
para lo cual, se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes factores:

a) La utilizacidn prevista del activo.

b) El desgaste fisico esperado, que depende de factores operativos:
utilizacién del activo, el programa de reparaciones y mantenimiento y
el cuidado y conservacion que se le da al activo mientras no se esta
utilizando.

c) La obsolescencia técnica o comercial.

d) Los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo.

En circunstancias y condiciones normales se aplicaran los siguientes rangos:
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Activo Depreciable Afios de Vida Util

Semovientes Entre 2 y 25 afhos
(a partir del traslado al servicio activo)

Edificaciones Entre 2 y 150 anos

Embalses, represas y canales — Obras civiles |Entre 2 y 150 afos

Plantas, ductos y tuneles Entre 2 y 50 afios

Redes, lineas y cables Entre 2 y 50 afios

Maquinaria y equipo Entre 2 y 90 afios

Equipo médico y cientifico Entre 2 y 30 afios

Muebles, enseres y equipo de oficina Entre 2 y 50 afios

Equipo de comunicacién Entre 2 y 40 afios

Equipo de computacién Entre 2 y 25 afios

Equipo de transportes Aéreo Entre 2 y 90 afios (segun sus
componentes)

Equipo de transportes Maritimo y fluvial Entre 2 y 80 afios (segln sus
componentes)

Equipo de transportes terrestre Entre 2 y 40 afios

Equipo de transportes Blindado de Combate |[Entre 2 y 40 afios (segun sus
componentes)

Equipo de comedor, cocina, despensa y|Entre 2 y 30 afios

hoteleria

Bienes de arte y cultura Segun peritaje.

No obstante, lo anterior, cuando se considere que la vida util fijada no corresponde
con la realidad, debido a circunstancias tales como: mejoras y adiciones, accion de
factores naturales, deterioro por uso, obsolescencia, avance tecnoldgico o
especificaciones de fabrica, debe fijarse una vida util diferente y revelarse tal
situacion en las Notas a los Estados Financieros.

4.13.1.1 Periodicidad en la revision de la vida util

La vida util de las propiedades planta y equipo, debe revisarse por lo menos al cierre
del periodo contable para determinar si existe un cambio significativo en esta
variable, los cuales se pueden dar por razones, tales como, adiciones y mejoras,
avances tecnoldgicos, politicas de mantenimiento, y reparaciones, obsolescencia u
otros factores, podran fijarse una vida util diferente, registrando el efecto a partir
del periodo contable en que se efectua el cambio.

La vida util de bienes usados se determina a partir del momento que se reciben
dichos bienes, tomando como base el tiempo de servicio que se estime en el concepto
técnico elaborado por el personal idoneo del drea competente de la unidad.

En las propiedades, planta y equipo que se tratan por componentes, la vida util de
cada componente sera estimada mediante concepto técnico del area competente de
acuerdo con la especialidad.

Corresponde al Ordenador del Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacién o en
cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada
Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, mediante acto
administrativo, establecer el responsable o responsables, dependiendo de la
estructura y complejidad de los almacenes, para la revisidon y ajuste de la vida util
de los activos, con el fin de garantizar que los bienes que cuenten con potencial de
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servicio y estén siendo utilizados en la misionalidad por la Unidad, no se reflejen
como totalmente depreciados o con valor neto cero en el Sistema de Informacién
Logistico - SILOG. Para tal fin se sugiere utilizar la metodologia emitida por la
Direccién de Finanzas del Ministerio de Defensa para la revisidén de la vida util de las
propiedades plantas y equipos.

4.13.2 Método

Teniendo en cuenta la particularidad de los bienes del Ministerio de Defensa Nacional,
asi como el caracter de reservado de gran parte de la informacion relacionada con
los mismos, el método de depreciacidn de los activos fijos a utilizar en el Ministerio
de Defensa Nacional es el de linea recta.

Por este método se determina una alicuota periddica constante para registrarla como
disminucién del patrimonio durante la vida Gtil estimada del activo. Se aplica cuando
el activo es utilizado de manera regular y uniforme en cada periodo, y su calculo
resulta de la siguiente formula:

,Costo del Activo
Vida Util Estimada del Activo

Alicuota Periddica =

4.13.3 Valor Residual

El valor residual de la propiedad, planta y equipo es el valor estimado que la entidad
podria obtener actualmente por la disposicion (venta) del elemento después de
deducir los costos estimados por tal disposicidon si el activo ya hubiera alcanzado la
antigliedad y las demas condiciones esperadas al término de su vida util.

En el Ministerio de Defensa, teniendo en cuenta que los bienes que se consideran
propiedades, planta y equipo se adquieren con la finalidad de ser empleados en el
cumplimiento del cometido estatal, y que por lo tanto durante la vida util del activo
se consumen la totalidad de sus beneficios econdmicos o su potencial de servicio, y
en ningun momento la Entidad tiene previsto venderlos, el valor residual es cero. No
obstante, esta variable podra ser modificada a través de las politicas contables o
disposiciones administrativas de la entidad asi lo dispongan.

4.14 DETERIORO

El deterioro de la propiedad, planta y equipo es la pérdida parcial en su potencial de
servicio, adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacion
0 amortizacion.

Para efectos de estimacidn de Deterioro se consideran bienes de valor material
aquellos que su costo individual de adquisicién, produccidn, construccién, donacién,
transferencia o permuta sea superior a 1.000 SMMLV.

Por lo anterior, solo se evaluard si existen indicios de deterioro del valor de las
propiedades, planta y equipo a los bienes cuyo costo individual sea igual o superior
a 1.000 SMMLV.

Para los bienes de la Direccién General de Sanidad Militar, el valor material para
efectos de deterioro y por lo tanto para evaluar si existen indicios de deterioro es de
500 SMMLV.
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La evaluacién respecto de si existen indicios de deterioro del valor de sus activos no
generadores de efectivo, se realizara en el tercer trimestre de cada vigencia, o como
minimo, al final del periodo contable.

En caso de existir algun indicio claro de deterioro entre dicha fecha de evaluacion y
la fecha de cierre, o se evidencie la ocurrencia de un hecho imprevisto que afecte
algun activo, el mismo sera evaluado y reconocido en los Estados Financieros en el
momento que suceda.

Si existe algun indicio, se estimara el valor de servicio recuperable del activo para
comprobar si efectivamente se encuentra deteriorado; en caso contrario, no estara
obligada a realizar una estimacion formal del valor del servicio recuperable.

4.14.1 Indicios de Deterioro

Para determinar si existen indicios de deterioro del valor de la Propiedad, Planta y
Equipo, se recurrira, a las siguientes fuentes externas e internas de informacioén, asi:

4.14.1.1 Fuentes Externas

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

» Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha disminuido
significativamente mas que lo que se esperaria como consecuencia del paso
del tiempo o de su uso normal.

4.14.1.2 Fuentes Internas

> Se cuenta con evidencia que el bien lleva mas de un afio en los depdsitos de
la Entidad sin prestar el servicio para el cual fue adquirido.

> Se cuenta con evidencia que el bien esta fuera de servicio por situaciones de
orden técnico y no se cuente con los recursos para efectuar el mantenimiento
o reparacién que requiere.

» Se cuenta con evidencia que por restricciones de orden legal o de derecho
internacional humanitario no se puede usar el bien.

> Se puede verificar que la construccién de un activo lleva mas de un afo
detenida por no contar con los recursos necesarios o cualquier otra situacién
gue impida su terminacién y puesta en funcionamiento.

Si existe algun indicio de que la propiedad, planta y equipo estd deteriorada, se
verificara si existe pérdida por deterioro. En algunos casos podra ser necesario
revisar y ajustar la vida atil restante, el método de depreciacion o de amortizacion,
o el valor residual del activo, incluso si finalmente, no se reconoce ningun deterioro
del valor para el activo considerado.

4.14.2 Reconocimiento del Deterioro
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El Ministerio de Defensa, reconocerd una pérdida por deterioro del valor de las
propiedades, planta y equipo cuando su valor en libros supere el valor del servicio
recuperable. El valor del servicio recuperable es el mayor entre el valor de mercado
menos los costos de disposicidn y el costo de reposicion.

La pérdida por deterioro se reconocera como una disminucién del valor en libros del
activo y un gasto en el resultado del periodo.

Luego de reconocer una pérdida por deterioro del valor, los cargos por depreciaciéon
o amortizacion de las propiedades, planta y equipo se determinaran, para los
periodos futuros, teniendo en cuenta el valor en libros ajustado por dicha pérdida.

Esto permitira distribuir el valor en libros ajustado del activo, menos su eventual
valor residual, de una forma sistematica a lo largo de su vida Util restante.

- =7

4.14.3 Medicion del Valor del Servicio Recuperable

Para comprobar el deterioro del valor de la propiedad, planta y equipo, se estimara
el valor del servicio recuperable, el cual corresponde al mayor valor entre el valor de
mercado menos los costos de disposicidn y el costo de reposicion.

No siempre serd necesario determinar el valor de mercado del activo menos los
costos de disposicion y el costo de reposicidn. Si cualquiera de esos valores excede
el valor en libros del activo, no habra deterioro del valor y no sera necesario estimar
el otro valor.

Si no es factible medir el valor de mercado de la propiedad, planta y equipo menos
los costos de disposicién, se podra utilizar el costo de reposicién como el valor del
servicio recuperable.

La determinacién del valor de mercado, el costo de reposicion y valor del servicio
recuperable se realiza mediante avallos técnicos de acuerdo con las normas legales
vigentes, asi mismo pueden ser realizados por parte de los funcionarios de la entidad
que hayan desarrollado las actividades contempladas en el articulo 4° de la Ley 1673
de 2013 con anterioridad a la entrada en vigor de la citada ley, dando aplicacién al
articulo 12 del Decreto 556 de 2014.

4.15 AMORTIZACION

Representa el reconocimiento del consumo de los beneficios econdmicos futuros o el
potencial de servicio que incorpora el activo intangible de vida Uutil finita, las cuales
se estiman teniendo en cuenta el costo, el valor residual, la vida util y las pérdidas
por deterioro reconocidas.

Los activos intangibles de vida util indefinida no tienen amortizacion.
La base para el cadlculo de la amortizacion es el costo del activo intangible.

El método de amortizacion aplicable es el de linea recta. El calculo de la amortizacién
se determinara bajo la misma metodologia y formulacién aplicada a la depreciacion.
La vida util corresponde al tiempo durante el cual se espera que un activo amortizable
pueda contribuir a la produccién de bienes o a la prestacion de servicios, la cual debe
ser suministrada o gestionada por el supervisor del proceso que da origen al activo
o por el area técnica involucrada en la adquisicién.
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4.16 ADICIONES Y MEJORAS

Las adiciones y mejoras son erogaciones en que incurre la entidad para: aumentar
la vida util del activo, ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar
la calidad de los productos y servicios, o reducir significativamente los costos.

Se reconoceran como mayor valor del activo y, en consecuencia, afectaran el calculo
futuro de la depreciacién o amortizacion.

Cuando se cumpla una de estas condiciones, soportado en un concepto técnico
emitido o gestionado por la supervisién el valor de las adiciones y mejoras se
constituye en un mayor valor del activo, momento en que debe evaluarse la
extensién de su vida util.

Las erogaciones de reparaciones y mantenimiento de las propiedades, planta y
equipo, realizadas con el fin de recuperar la capacidad normal de uso del activo de
las propiedades, planta y equipo, se reconocerdan como gasto en el resultado del
periodo.

4.16.1 Adiciones y mejoras de Semovientes

Para los semovientes que cumplen procesos de entrenamiento e instruccion que
amplien su eficiencia operativa o mejoren la calidad de los servicios que prestan, una
vez cumplido este proceso y estén en condiciones de prestar el servicio a la entidad,
se les debe determinar su valor mediante concepto técnico, de acuerdo con las
condiciones fisicas, especialidad y entrenamiento, reconociéndose como adiciones y
mejoras al mismo.

4.17 BIENES CON CONTROL ADMINISTRATIVO

Los bienes tangibles e intangibles cuyo costo unitario sean inferiores a 50 Unidades
de Valor Tributarios (U.V.T) de la vigencia en que se adquiere el activo, deberan
reconocerse como gasto del ejercicio y se mantendran en control administrativo a
través del Sistema de Informacion Logistico - SILOG, que garantice su control y
permita la trazabilidad de estos bienes.

No se aplicard a los bienes de armamento y equipo reservado, equipos de
comunicaciones de acuerdo con el catdlogo de homologacion del Comando General
de las Fuerzas Militares, bienes inmuebles y semovientes, los cuales se reconoceran
como propiedades, planta y equipo sin considerar su valor.

Estos bienes, estan sujetos a todos los procedimientos administrativos y controles
dispuestos para los bienes devolutivos, por tanto, se deben realizar las transacciones
en el sistema sin efecto contable.
Nota 16: e/ control administrativo previsto para los bienes adquiridos con recursos
de gastos reservados destinados a misiones de inteligencia y contrainteligencia se
encuentra definido en el numeral 4.12.1.3

CAPITULO V

5. MECANISMOS DE CONTROL
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Con el propdsito de establecer seguimiento a la propiedad, planta y equipo en bodega
y en servicio, a continuacién, se presentan entre otros, los mecanismos que
permitiran ejercer vigilancia sobre los bienes:

5.1 SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES

El Sistema de Informacién Logistico SILOG permite Llevar un registro detallado y
diario de todos los movimientos del almacén, asi como de los bienes puestos al
servicio, el cual se considera un control de tipo administrativo y su consistencia e
integridad de los registros es responsabilidad del almacenista o jefe de propiedades,
planta y equipo en servicio o quienes hagan sus veces, por delegacién o en
cumplimiento de sus funciones.

Todos los bienes recibidos y entregados por las Unidades del Ministerio de Defensa
Nacional deberan ser registrados en el Sistema de Informacion Logistico - SILOG,
garantizando de esta forma el adecuado reconocimiento logistico, administrativo y
contable de las operaciones.

5.2 ESTADO DIARIO DE ALMACEN

Se elaborara y presentard el estado diario de almacén, mediante el Sistema de
Informacion Logistico - SILOG en el cual se incluirdn los movimientos de entradas y
salida de bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable;
documento que se constituye en el Unico soporte para confrontar las cifras de los
estados contables. Asi mismo, al finalizar el mes un estado de almacén consolidado.

5.3 ESTADO CONSOLIDADO DE ALMACEN

Se elaborara y presentara el estado mensual de almacén, mediante el Sistema de
Informacion Logistico - SILOG en el cual se incluiran los movimientos de entradas y
salida de bienes, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable;
documento que se constituye en el Unico soporte para confrontar las cifras de los
estados contables. Asi mismo, al finalizar el mes un Estado de Almacén consolidado.

5.4 INFORME DE BIENES EN SERVICIO

Se elaborara el informe de bienes en servicio, mediante el Sistema de Informacion
Logistico - SILOG en el cual se incluirdn los movimientos de bienes devolutivos en
servicio, por grupo de elementos, de acuerdo con la desagregacion contable;
documento que se constituye en soporte para confrontar las cifras contables de los
estados financieros.

5.4.1 INFORME DE BIENES CON CONTROL ADMINISTRATIVO

Semestralmente el jefe de bienes y servicio o quienes hagan sus veces, por
delegacién o en cumplimiento de sus funciones debera elaborar el informe de bienes
en control administrativo, mediante el Sistema de Informacidn Logistico — SILOG, en
el cual se incluird el detalle de estos bienes; documento que se constituye en soporte
para confrontar en los conteos fisicos.

5.5 CONCILIACION
Se debe conciliar el estado diario de propiedades, planta y equipo, en forma

permanente con las cifras del balance, asi como, los movimientos de las
transferencias realizadas entre unidades.
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5.6 CONTEOS FISICOS

Como minimo una vez al aifo, con corte al cierre de la vigencia fiscal, se debe realizar
un conteo fisico general, tanto de la propiedad, planta y equipo de la entidad, los
bienes de consumo almacenados, y los bienes en control administrativo, dejando
constancia mediante acta, el cual debe ser conciliado con las cifras de los Estados
Financieros e informes. Las novedades deben ser actualizadas en el Sistema de
Informacion Logistico - SILOG, y el por el Ordenador del Gasto o quienes hagan sus
veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad
Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, debera
adoptar las medidas administrativas pertinentes.

El acta debe contener por lo menos las siguientes especificaciones:

> Encabezamiento (lugar, fecha, dependencia, responsable, datos de la pdliza
de manejo y funcionario delegado para realizar el conteo fisico).

> Detalle de los bienes contados, con las siguientes columnas:

Descripcion del bien

Identificacidon

Unidad de medida.

Existencias fisicas.

Estado de conservacion.

Diferencias (sobrante y faltantes)

NUmero de Parte o referencia, para los que aplique.
NUmero de serie, para los que aplique.

O O O 0O O O O O

> Explicaciones del almacenista sobre las diferencias encontradas, estado y
conservacion de los bienes, de acuerdo con las observaciones del personal que
realizd el conteo.

» Observaciones y recomendaciones.

> Firmas de quienes realizan el conteo, del almacenista, y aprobacién del Jefe
de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacién
0 en cumplimiento de sus funciones.

> Copia de esta acta debera ser enviada a la Oficina de Control Interno o su
equivalente en las Unidades Ejecutoras.

5.7 INSPECCION SOBRE LOS ALMACENES O DEPOSITOS

Verificar por lo menos una vez al mes las existencias de almacén, mediante la
practica de pruebas selectivas, la cual debe ser ordenada por el por el Ordenador del
Gasto o quienes hagan sus veces, por delegacidn o en cumplimiento de sus
funciones, Comandante de la Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a
cargo el control de bienes, director, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por
delegacién o en cumplimiento de sus funciones en las Unidades del Ministerio de
Defensa.

La fecha de cada prueba variara de uno a otro mes y en lo posible, quien practique

esta diligencia, debe ser un Servidor Publico diferente de aquél que ordinariamente
ejerce el control de la dependencia.
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La inspeccién se iniciara con el recuento fisico de los articulos escogidos,
confrontando las cantidades encontradas, con los saldos registrados en el Sistema
de Informacién Logistico -SILOG.

Se requerird al almacenista el registro en el Sistema de Informacién Logistico -
SILOG, de los movimientos de almacén que estuvieren pendientes de registro.

Los resultados de la verificacién selectiva se consignaran en un acta, que debe
elaborarse al terminar la comparacion y sera firmada por los servidores publicos que
intervienen.

El acta debe contener por lo menos las siguientes especificaciones:

> Encabezamiento (lugar, fecha, dependencia, responsable, datos de la pdliza
de manejo y funcionario delegado para elaborar la confrontacién fisica).

> Relacion comparativa de los bienes verificados, con las siguientes columnas:

Descripcion del bien

Identificacion

Unidad de medida.

Existencias reales

Estado de conservacién.

Diferencia sobrante

Diferencia faltante

NUumero de Parte o referencia para los que aplique
NUumero de serie para los que aplique

O O 0O O O O O O O

> Explicaciones del almacenista sobre las diferencias encontradas, estado y
conservacion de los bienes, de acuerdo con las observaciones del personal que
realizo la prueba selectiva.

» Observaciones y recomendaciones.

> Firmas de quienes realizan la prueba selectiva, del almacenista, y aprobacién
del Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por
delegacidon o en cumplimiento de sus funciones.

Los originales de estas actas se remitiran con el informe mensual a la dependencia
qgue corresponda. Al almacenista visitado se le entregara una copia, después de ser
aprobada por el Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces,
por delegacion o en cumplimiento de sus funciones.

Dentro de la misma diligencia se examinaran los locales e instalaciones de los
almacenes, con el fin de verificar que ofrezcan condiciones éptimas para garantizar
la seguridad y buena conservacién de los bienes.

Para el caso del almacenamiento de combustibles, el respectivo Jefe de
Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegaciéon o en
cumplimiento de sus funciones, ordenard inspecciones semanales a los depdsitos de
combustibles, por parte del almacenista, el bombero y un servidor publico de Control
Interno, confrontando las existencias con los saldos del Sistema de Informacién
Logistico - SILOG. Al efectuar los cdlculos, se debe tener en cuenta la merma del
combustible, por evaporacion, drenajes de los tanques y el gastado en la limpieza
de estos.
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5.8 CONTEOS PARCIALES

Son los que se realizan en cualquier época del afio y se hacen a nivel de
dependencias, que obedecen a cambios de responsable, verificacién de existencias y
control de stock, dejando constancia mediante acta. Para este caso el almacenista,
efectuara la actualizacion de los datos en el Sistema de Informacion Logistico -
SILOG, con base en el informe presentado por el Jefe de Propiedades Planta y Equipo
en Servicio o el personal delegado.

5.9 SISTEMA DE IDENTIFICACION DE BIENES

Con el propdsito de hacer seguimiento a las propiedades, planta y equipo, se debe
asignar un cédigo numérico o alfanumérico a cada bien de uso devolutivo el cual sera
la referencia de éste para todos los eventos, el mismo estara pegado, insertado o
colocado al bien (cddigo de barras cuando aplique).

Cuando por condiciones especiales del bien entre ellas: materiales de fabricacidn,
forma, tamafo, manipulacion constante, uso y exposicidn a materiales como aceites,
grasas, entre otros, se exceptla que el mismo este pegado, insertado o colocado al
bien, no obstante, se debe garantizar que los mismos cuenten con un codigo
numérico o alfanumérico que permita realizar el control de estos (NUmero de serie,
placa, entre otros).

5.10 HOJA DE VIDA
Para los equipos a los cuales es necesario realizar mantenimiento frecuente, se
requiere mantener una hoja de vida, en la cual se estipularan los mantenimientos

que se le hagan, anotando los repuestos utilizados y otros accesorios, al igual que
los costos incurridos.

5.11 CONTROL PERMANENTE
5.11.1 Bienes muebles en bodega

El almacenista como custodio de los bienes que se encuentran en bodega ejercera
control a través de los siguientes medios:

> Sistema de Informacién Logistico - SILOG.
> Conciliacién del movimiento del almacén con las entradas y salidas.
> Pruebas selectivas escogiendo los bienes de mayor rotacién y valor, en forma
periodica (quincenal) y dejando constancia por medio de un acta donde se
especifiquen las diferencias encontradas.
5.11.2 Bienes en servicio
Los bienes en servicio que pertenecen a la cuenta Propiedades, Planta y Equipo y los
bienes con control administrativo, seran controlados por el Jefe de bienes en servicio
0 quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, a

través de los diferentes listados que se lleven en las dependencias y se tendra en
cuenta los siguientes aspectos para su organizacién:
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> En todas las dependencias de las Unidades del Ministerio de Defensa se llevara
un listado permanente de los bienes que hayan sido entregados por el
almacén, para el buen funcionamiento de la entidad, que contenga por lo
menos la siguiente informacion:

o Nombre y cédigo de la dependencia
o Cddigo de identificacion de los bienes
o Cddigo contable a nivel de subcuenta
o Fecha de adquisicion

o Identificacion

o Descripcién del activo (Nombre, clase, modelo, marca, etc.)
o Unidad de medid

o Cantidad

o Valor de adquisicion o costo histérico
o Valor Total

O

Valor total de las propiedades, planta y equipo de la dependencia

> Los listados de los bienes en servicio estaran a cargo del funcionario que los
tiene en uso, el control sera responsabilidad del jefe de la dependencia, quien
designara un funcionario para tal fin.

> Los bienes devolutivos de uso comun en las dependencias deben estar a cargo
del Jefe de dicha dependencia.

> Todos los Jefes de las diferentes dependencias, en caso de ser trasladados
deberan rendir el correspondiente listado de su dependencia al Jefe de bienes
en servicio.

> El Jefe de propiedades, planta y equipo en servicio, debe efectuar verificacidon
y seguimiento a los bienes en servicio, en forma periddica a través de analisis
0 muestras selectivas que brinden un margen de confiabilidad razonable.

Hacer seguimiento frecuente de los bienes entregados al servicio con los listados de
cada oficina o dependencia, y en caso de encontrar diferencias por traslados entre
oficinas, se debe aclarar la situacidn entre los Jefes de dependencia y proceder a la
actualizacidn en el Sistema de Informacion Logistico - SILOG en coordinacion con el
almacenista o jefe de propiedades planta y equipo en servicio, de tal suerte, que a
la fecha establecida para la toma fisica de los bienes, en el cruce de los conteos de
las oficinas con el consolidado de control que reposa en el grupo de bienes, las
diferencias sean minimas.

> Una vez terminado el ejercicio de conteo, el Jefe de bienes en servicio, remitira
el resultado de este a los jefes de las dependencias para su conocimiento, en el
evento de presentar inconsistencias, se adelanten las acciones disciplinarias y/o
administrativas a que haya lugar.

5.11.2.1 Registros individuales

El registro de los bienes individuales contendra el detalle de los bienes asignados a
los servidores publicos y contratistas para el desempeno de sus funciones o
actividades; en el encabezado ird nombre del funcionario y nimero del documento
de identidad. Los demas items permaneceran iguales al registro por dependencia.
Los datos que aparecen en los registros se tomaran de las respectivas salidas de
almacén, elaboradas por el almacenista.
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El Jefe de bienes en servicio, debe mantener actualizado el registro de los bienes en
servicio, conforme a las salidas de almacén reportadas por el almacenista y los
informes por dafos o pérdidas que afecten la responsabilidad del servidor publico
por los bienes a su cargo.

5.11.2.2 Cambio de servidores publicos o contratistas en las dependencias

Cada vez que haya cambio de servidores publicos o contratistas de las oficinas o
dependencias, el personal saliente deberd hacer entrega de los bienes a su cargo
mediante acta al personal entrante o a quien quede a cargo, quien debera realizar
una verificacidn fisica de los bienes que recibe, copia del acta debera remitirse al Jefe
de bienes en servicio, quien coordina el registro de las novedades en los controles
existentes, actualizando los registros individuales.

En caso de que se encuentren sobrantes, el Jefe de bienes en servicio o quienes
hagan sus veces, por delegacidon o en cumplimiento de sus funciones, levantara el
acta respectiva y solicitara al mismo tiempo copia de los documentos que indiquen
la procedencia de este tipo de bienes. Con el acta como antecedente y los
documentos soporte el almacenista, procederda a coordinar la incorporacion en los
activos de la Unidad, con el fin de ejercer sobre ellos el control respectivo. De esta
situacion debera informar al por el ordenador del gasto o quienes hagan sus veces,
por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad
Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de bienes, para que
se adelanten las acciones pertinentes.

Cuando haya faltantes se registra la novedad en el acta de entrega, para que el
Ordenador del Gasto, Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus
veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones adelanten las acciones
gue sean del caso. De igual forma, se deberd proceder con el retiro de los activos y
simultdneamente, con el reconocimiento en cuentas de orden de la responsabilidad
en proceso.

El almacenista o jefe de propiedades, planta y equipo, expedira el PAZ Y SALVO, a
los funcionarios trasladados o desvinculados de la Entidad.

5.11.2.3 Entrega de dependencia o Unidad

Siempre que se produzca novedad de cambio de servidor publico en el cargo de
direccion en la dependencia o Unidad (Batallén o su equivalente), se debe hacer una
verificacion fisica y confrontar con los listados de la dependencia y con la base de datos
de los bienes en servicio. Se debe elaborar el acta de bienes en servicio y firmada por
el quien entrega y quien recibe.

5.11.2.4 Entrega de bienes a servidores publicos

El Jefe de cada una de las dependencias que conforman la Unidad, debe hacer
entrega formal a sus subalternos, de los bienes devolutivos en servicio, a través de
listados individuales debidamente firmados. Los bienes de uso comunitario seran
cargados al listado del Jefe de la Dependencia y no al listado individual de los
subalternos.

5.11.2.5 Entrega de bienes a contratistas

Sera responsabilidad del supervisor del contrato coordinar la entrega de los bienes
que necesiten los contratistas para el desarrollo del objeto para el cual fueron
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contratados. Estos a su vez, deberan devolverlos a la administracién a través de
actas, previa verificacién del estado y conservacion del bien.

Cada uno de los contratos efectuados con personas naturales o juridicas y cuyo
objeto deba desarrollarse en las Unidades del Ministerio de Defensa, debera contener
una clausula que indique obligatoriedad de los contratistas de dar buen uso vy
custodia a los bienes que la entidad le suministra para su uso.

5.11.3 Propiedades, planta y equipo, obsoleto

Con el propésito de presentar informacion razonable y Util en los estados financieros,
de acuerdo con lo registrado en el Sistema de Informacion Logistico - SILOG y el
estado diario de propiedades, planta y equipo, se requiere que el jefe logistico,
almacenista, jefe propiedad, planta y equipo, o0 quienes hagan sus veces, por
delegacidn o en cumplimiento de sus funciones, verificar permanentemente el estado
de obsolescencia de los bienes, tanto en servicio, como en bodega, para lo cual debe
tener en cuenta:

> Determinar los bienes que llevan mas de un afio registrados en el Sistema de
Informacion Logistico - SILOG y que no han presentado movimiento en el
almacén.

> Efectuar conteo fisico para determinar cantidad, precio unitario y tiempo de
existencia en la Unidad.

> Elaborar acta con relacién de los bienes, precios, cantidades y valor total
firmada por el almacenista, ordenador del gasto y concepto del comité técnico.

> Determinar los bienes que ya cumplieron o estan préoximos a culminar el ciclo
de vida util.

» Determinar los bienes nuevos y que nunca se utilizaron (obsoletos).

> Recomendar el destino que debe darsele a todos los bienes registrados como
obsoletos.

» Llevar a cabo el proceso de baja de los bienes clasificados como obsoletos,
previo concepto técnico y recomendacién del Comité de Baja de Bienes.

> Reclasificar en cuentas de orden, los bienes que estén totalmente depreciados
y no estén en condiciones de uso, 4.2.1.5 Baja de cuentas de bienes

5.12 CASOS ESPECIALES
5.12.1 Deposito habilitado

Las unidades ejecutoras del Ministerio de Defensa Nacional que cuenten con
depdsitos aduaneros habilitados por la Unidad Administrativa Especial Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), para almacenar bajo control aduanero las
mercancias consignadas al titular de la habilitacidn, deberan dar pleno cumplimiento
a las obligaciones como depdsito habilitado de acuerdo con la legislacion aduanera
vigente.

Se debe tener presente que la autoridad aduanera tiene la potestad de realizar el
analisis integral en el control previo, control simultaneo o posterior para comparar la
informacién contenida en una declaracidon aduanera respecto de sus documentos
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soporte, con el propdsito de determinar si hay errores en la cantidad o errores u
omisiones en la descripcién de la mercancia que conlleven a que la mercancia objeto
de control sea diferente a la declarada.

Por lo anterior, quien suscribe y presenta una declaracion aduanera (declarante) sera
el responsable de acreditar la legal introduccion de las mercancias al territorio
aduanero nacional, con el lleno de los requisitos exigidos y pago de tributos
aduaneros a que haya lugar de conformidad con lo previsto en la normatividad
aduanera vigente.

Finalmente, se indica que el control aduanero es ejercido por la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) quien
permite el ingreso y salida de mercancias bajo control aduanero del territorio
aduanero nacional.

5.12.2 Combustibles

El almacenista debe llevar control de las existencias de combustibles en el depdsito
o en vales, a través del Sistema de Informacion Logistico - SILOG o en un libro de
control, en el cual registrara todo recibo y despacho y liquidara diariamente los
saldos, en cantidades y valores.

El sistema logistico facilita el control del consumo del combustible bajo los diferentes
modelos, bien sea en vales o galones, para ello se requiere que los usuarios utilicen
los centros de costos para el reconocimiento de tales acciones, este concepto en el
consumo solo se pueden afectar centros de costos asociados a vehiculos, aeronaves,
unidades de flote, etc., no a centros de costos de dependencias u organizaciones
internas del Ministerio de Defensa Nacional.

El control de la entrega de combustibles y sus registros en el Sistema de Informacién
Logistico - SILOG, sera ejercido por el Almacenista, no por el bombero o liquidador
del combustible.

Todos los depdsitos de combustibles deben dotarse de un contador o medidor
automatico, con el fin de ejercer un mejor control sobre los suministros efectuados.

Las Ordenes de suministro de combustible seran autorizadas por el Jefe de
Abastecimiento, Jefe logistico o quienes hagan sus veces, por delegacién o en
cumplimiento de sus funciones.

Para el suministro de combustible a equipos de otras Fuerzas, se requiere que la
Direccién encargada del combustible en la unidad autorice el suministro del mismo.

El recibo del combustible, una vez se efectle la entrega debe ser firmado por el
funcionario operador del equipo, registrando: grado, firma y pos-firma, nimero de
cédula e identificacion plena del equipo al cual se le suministro.

Este concepto se controla en el sistema logistico como un pedido de traslado,
mediante el cual la unidad que lo suministra registra una salida con cargo a una
transferencia entre unidades misma entidad u otras entidades, la unidad que lo
recibe registra la entrada y simultdneamente la salida al consumo con la afectacién
al centro de costo correspondiente bien sea vehiculo, aeronave, unidad de flote, etc.

Para efectos del reconocimiento de la cuenta por cobrar por el préstamo realizado,

en el pedido de traslado a la unidad solicitante en el campo texto, se debe indicar
este concepto para efectos de facilitar los reportes de consumo por préstamos.
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Semanalmente, se hard una comprobacion de existencias en los depdsitos, realizada
por el Jefe de Abastecimiento, Jefe logistico, o quienes hagan sus veces, por
delegacidon o en cumplimiento de sus funciones, por delegacidon o en cumplimiento
de sus funciones, en presencia del almacenista o bombero, dejando constancia
mediante acta, la cual se constituye en soporte para realizar la salida por merma.

Para efectos de verificacién de existencias todos los depdsitos deberan tener la
respectiva tabla de conversidon o equivalencia, certificada por el fabricante de este,
con el fin de obtener los saldos con mayor precisién.

Se debe tener en cuenta, la merma de combustible por evaporacion, por drenajes, y
limpieza, en el caso de la evaporacién, se deben tener en cuenta las tablas
establecidas para determinar la cantidad evaporada diariamente, la cual debe quedar
consignada en un acta que firmara el almacenista y Jefe de Abastecimientos, Jefe
Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus
funciones, para que al finalizar el mes se elabore una salida de almacén por la
sumatoria total de la merma que se reflejo.

Mensualmente se debe realizar una conciliacion del saldo del contrato con el
proveedor, exigiéndole una certificacién por escrito de la cantidad de galones y saldo
pendiente.

Si al efectuar el cotejo de los saldos que lleva la unidad con los que certifica el
proveedor a la misma fecha de corte se presentan diferencias, se debe informar al
Jefe de Abastecimiento, Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacién o
en cumplimiento de sus funciones, por delegacion o en cumplimiento de sus
funciones, para la diligencia administrativa correspondiente a aclarar la diferencia
encontrada.

5.12.3 Bienes Intangibles
5.12.3.1 Licencias y software

El manejo y control de las licencias y software que se adquiera estara a cargo del
servidor publico que para tal efecto delegue el jefe de la oficina de Informatica de la
respectiva Unidad o quien haga sus veces. Cada ingreso se registrara en el almacén
de la Unidad y posteriormente sera entregado a la Oficina de Informatica o quien
haga sus veces, la cual tendra la funcién de control, guarda y legalizaciéon de las
licencias y software que a la fecha posea la Unidad. No obstante, el jefe de bienes
en servicio o quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus
funciones realizara los controles que corresponden, de acuerdo con la naturaleza de
sus funciones. La Oficina de Informatica o quien haga sus veces, remitira al Area de
Contabilidad, una vez recibidos estos bienes, un cuadro que indique el periodo de
vida util de los mismos.

Los softwares por derechos de uso y las suscripciones, no se ingresaran al inventario
de intangibles de la entidad por cuanto no hay cesién patrimonial de derechos de
autor, en tal virtud, se reconoceran como gasto en el resultado del periodo.

Los costos incurridos en el mantenimiento de las licencias no se constituiran en un

mayor valor de estas, estos valores seran reconocidos como gasto dentro de los
Estados Financieros de la unidad.
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5.12.3.2 Patentes y derechos y otros intangibles

El manejo y control de las patentes y derechos que se adquieran estara a cargo del
area que para tal efecto disponga el Ordenadores del Gasto o quienes hagan sus
veces, servidores publicos que por delegacion o en cumplimiento de sus funciones,
Comandante de la Unidad centralizada administrativamente que tenga a cargo el
control de bienes. Cada ingreso se registrard en el almacén de la Unidad y
posteriormente sera entregado a dicha area.

En relacion con otros intangibles, dada su especialidad, el manejo y control estara a
cargo de las dependencias que los requieran para el desarrollo de su misionalidad.
La vida util de otros intangibles sera establecida mediante concepto técnico emitido
por el servidor publico que ejerza la funcién de supervision de los actos
administrativos o por la dependencia especializadas que determinen su incorporacion
como intangibles de la entidad. Cada ingreso se registrara en el almacén de la Unidad
y posteriormente sera entregado a dicha area.

5.12.4 Revistas de material de guerra y/o reservado

Es la inspeccidén o examen que se lleva a cabo por parte del Jefe de bienes en servicio
0 quienes hagan sus veces, por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, o de
comisiones inspectoras asignadas para tal efecto, sobre el material de guerra o
reservado, y los demas bienes relacionados con que cuentan las dependencias
oficiales y a cargo de servidores publicos responsables, con el propdsito de
comprobar su existencia y estado del material, confrontandolos con la informacion
registrada en el Sistema de Informacién Logistico - SILOG.

Ademas de coadyuvar en la preservacion de los materiales de guerra y reservados,
destinados a la Seguridad y Defensa Nacional, busca entre otras, lo siguiente:

> Comprobar la existencia fisica del material, confrontdndola con los registros
que se llevan en el sistema de propiedades, planta y equipo de la Unidad.
> Verificar el estado de conservacion y operatividad del material.

> Verificar el uso que se le estd dando al material, de acuerdo con su naturaleza
y destinacion.

» Minimizar o advertir riesgos reales o potenciales que puedan afectar la
existencia e integridad de material, o que puedan generar situaciones juridicas
adversas.

5.12.4.1 Oportunidad y periodicidad

Se deben practicar revistas de material de guerra y/o reservado, por lo menos
mensualmente, durante cada vigencia fiscal.

La oportunidad para su practica puede darse:

» Cuando el funcionario responsable o la comision inspectora asi lo considere de
acuerdo con su sano criterio.

» Cada que se tenga conocimiento directo o indirecto que existe un riesgo real
o potencial que afecte la existencia del material.
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> Cuando un servidor publico que por funcidon de su cargo asi lo solicite, para
certificar o clarificar aspectos propios del recibo de un cargo o por entrega de
estos.

» Cuando se determine llevar a cabo una diligencia de baja de material
reservado y/o técnico para inteligencia.

5.12.4.2 Responsables

Son responsables por las revistas de material de guerra o reservado, los funcionarios
que se desempefien como Jefes de propiedades, planta y equipo en servicio,
Almacenistas, Jefes de Abastecimiento o Jefes logisticos o quien haga sus veces,
Jefes de dependencias responsables que tengan material a cargo, Segundos
Comandantes y Comandantes de Unidades Militares, y los Jefes de las Oficinas de
Control Interno o quien haga sus veces; igualmente otros servidores publicos que
en virtud de sus cargos y funciones deban intervenir en las revistas de material.

5.12.4.3 Practica e Informes

El desarrollo y practica de las revistas de material de guerra y/o reservado, debe ser
realizado por servidores publicos capacitados y con experiencia en el manejo de este
tipo de material, en su practica debe primar el principio de la objetividad, buscando
asesorar y plantear recomendaciones tendientes a minimizar o prevenir riesgos de
siniestro o pérdidas de material. Todos los servidores publicos que intervengan en la
revista de material deben suscribir el acta correspondiente que se debe levantar al
finalizar la diligencia, dejando constancia de los aspectos relevantes, los hallazgos y
riesgos advertidos, las recomendaciones a que haya lugar, en ella se debera dejar
evidencia de la identificacién e individualizacion plena del material del cual se
requiera dejar constancia documental.

Terminada la diligencia de revista, el servidor publico de la comision inspectora
responsable debe rendir informe de lo actuado, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes, al Director de Inteligencia de la Unidad Ejecutora o quien haga sus veces,
dejando claridad suficiente sobre las novedades halladas, a fin de que se adopten las
medidas pertinentes o se lleven a cabo las investigaciones a que haya lugar.

5.12.5 Bienes Incautados o aprehendidos

Mediante el adecuado y permanente control, se busca determinar el cumplimiento
de las disposiciones relativas al manejo y administracion de los bienes incautados,
garantizando su utilizacién y evaluando el funcionamiento del Control Interno.

Se debe efectuar control sobre todas las operaciones relacionadas con este tipo de
bienes, a través del Sistema de Informacion Logistico - SILOG establecido en la
Unidad.

Como minimo en forma mensual se debe efectuar un conteo fisico selectivo de los
bienes almacenados, el resultado de este debe ser rendido al Comandante de la
Unidad.

Mantener un reporte actualizado de los bienes decomisados e incautados que estén

bajo su responsabilidad firmado por los servidores publicos que intervienen en los
procesos.
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Por lo menos una vez al ano, se hara una verificacion fisica de los bienes que estén
bajo la responsabilidad de la Unidad y que no se encuentren fisicamente en las
instalaciones del almacén.

5.12.6 Reparables

Mediante el adecuado y permanente control, se busca determinar el cumplimiento
de las disposiciones relativas al manejo y administracién de los reparables,
garantizando su utilizacién y evaluando el funcionamiento del Control Interno.

Se debe efectuar control sobre todas las operaciones relacionadas con este tipo de
bienes, a través del Sistema de Informacion Logistico — SILOG establecido en la
Unidad.

Como minimo en forma mensual se debe efectuar una verificacion selectiva de las
existencias de los reparables almacenados, el resultado de este debe ser rendido al
Comandante de la Unidad.

Mantener un reporte actualizado de los reparables que estén bajo su responsabilidad,
incluyendo los que hayan sido entregados a un tercero para su reparacion.

Por lo menos una vez al ano, se hara una verificacion fisica de los reparables que
estén bajo la responsabilidad de la Unidad: almacenados, los que no se encuentren
fisicamente en las instalaciones del almacén (en otra Unidad o en reparacion por
parte de un tercero nacional). Para los reparables que se encuentran con un tercero
en el exterior, se solicitara una certificacién del proveedor.

5.13 GARANTIAS

Todas las adquisiciones de bienes y servicios de reparacion de estos deben contar
con las respectivas garantias establecidas en las normas de contratacion estatal y
demas normatividad. Los términos y condiciones para la aplicacién y cumplimiento
de las garantias deberan estar contenidos dentro de las clausulas contractuales.

Las dependencias relacionadas con el bien seran las responsables de la guarda,
tenencia y control de las garantias de calidad e idoneidad de todos los bienes que las
unidades del Ministerio adquieran y los entregue para su uso.

Por lo tanto, serd responsabilidad de los supervisores de los contratos exigir al
proveedor la garantia correspondiente y tramitar a la dependencia relacionada.

Para el control de las pdlizas de garantia de calidad y correcto funcionamiento, asi
como las garantias ofrecidas por los fabricantes, el responsable sera cada una de las
dependencias técnicas que administran el bien.

A los bienes entregados a los proveedores o terceros para efectos de garantias, se
les debe realizar un control y seguimiento administrativo por parte del supervisor,
para que, en un periodo no superior a seis meses para bienes adquiridos a
proveedores nacionales, se determine su restitucién en déptimas condiciones de
servicio o por el contrario el pago de la indemnizacidn respectiva; para el caso de los
proveedores o prestadores de servicios del exterior el tiempo maximo podra ser ocho
meses.

CAPITULO VI
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6. BIENES INMUEBLES
6.1 ASPECTOS CONCEPTUALES

Representan los activos que no se pueden trasladar o transportar, pues se
encuentran permanentemente adheridos a un terreno. Comprende los bienes
inmuebles adquiridos, construidos y/o recibidos a cualquier titulo de otra entidad de
gobierno, empresa publica o privada, empleados por la entidad para la producciéon o
suministro de bienes, para la prestacion de servicios o para propdsitos
administrativos y los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de
mercado del arrendamiento sobre los cuales ejerza el control, asuma los riesgos del
mismo, y perciba el potencial de servicio y/o beneficios econdémicos futuros. También
se reconoceran los bienes inmuebles con uso futuro indeterminado. Estos activos se
caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades ordinarias
de la entidad y se prevé usarlos durante mas de 12 meses con independencia de su
titularidad.

6.2 RECONOCIMIENTO

Deben reconocerse por su costo. El valor de los bienes recibidos en cambio, permuta,
donacioén, dacién de pago u otra modalidad, seran reconocidos por la Unidad que los
recibe por el valor convenido (valor de mercado), o a falta de éste, por el costo de
reposicion determinado mediante avallo técnico.

Para el reconocimiento de inmuebles debe tenerse en consideracion como minimo
los siguientes documentos:

v Acto Administrativo que soporta la adquisicién (contrato de obra, contrato de
donacién, comodato, convenio, resolucién, acta de entrega, etc.)
v El acta de recibo a satisfaccion

El valor de las adiciones y mejoras se reconoce como mayor valor del activo, y en
consecuencia puede afectar el calculo futuro de la depreciacion, teniendo en cuenta
que aumentan la vida util del bien, amplian su capacidad, la eficiencia operativa,
mejoran la calidad de los productos y servicios o permiten una reduccidn significativa
de los costos de operacion. Las reparaciones y mantenimiento se reconocen como
gasto o costo, segun corresponda.

6.2.1 Bienes inmuebles recibidos en donacion

Para el caso de bienes inmuebles recibidos en donacion de terceros particulares para
realizar la entrada se deben contar los siguientes documentos:

v Carta intencidon donacion dirigida por el propietario del bien, al Sefior Ministerio
de Defensa Nacional.

v Insinuacidon de donacion ante notaria cuando el bien supere 50 SMMLV, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1712 de 1989.

v Copia del titulo de propiedad (Escritura Publica) o contrato de donacién.

v Folio de Matricula inmobiliaria

v' Certificado Catastral

v' Acta de recibo a satisfaccién

6.2.2 Bienes inmuebles recibidos en comodato

Cuando se reciban bienes inmuebles en comodato se debe evaluar los criterios
establecidos en el numeral 4.1.2.4.2.1 Bienes recibidos en comodato
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Una vez analizado lo anterior y si el resultado implica que deben ser reconocidos
contablemente los inmuebles por la entidad, se debe efectuar su registro de entrada
al almacén afectando las subcuentas denominadas 160505 Terrenos de propiedad
de terceros y 164028 Edificaciones de propiedad de terceros soportado en:

v' Contrato de comodato suscrito entre las partes
v' Acta de entrega a satisfaccion de los bienes

Nota 17: cuando corresponde a entidades publicas, para efectos de garantizar
que no haya duplicidad de registros es importante se solicite y anexe la salida del
almacén de la entidad que entrega el bien.

6.2.2.1 Bienes recibidos en Comodato de Entidades Publicas en forma
parcial

Los terrenos recibidos en comodato en forma parcial, de otras entidades de Gobierno,
en la medida en que los predios se encuentran englobados y por su misma naturaleza
el titular del predio se reserva el control y asume los riesgos derivados de la porcion
entregada en Comodato, no son objeto de reconocimiento por parte de la entidad
comodataria, Unicamente seran revelados en las notas a los estados Contables.

En cuanto a las edificaciones realizadas en dichos predios con recursos de la entidad,
estas se reconocen en la respectiva subcuenta de la cuenta 1640XX edificaciones.

6.2.2.2 Comodatos con Particulares

Cuando se trate de bienes inmuebles recibidos de terceros de naturaleza privada,
ademas de las consideraciones expuestas en el numeral 4.1.2.4.2.1, Bienes recibidos
en comodato se debe contar con la anuencia del propietario para determinar el
reconocimiento del inmueble como propiedades, planta y equipo en la entidad y en
caso contrario, para efectos de control se registran en cuentas de orden y debera ser
objeto de revelacion en las notas a los Estados Financieros.

Cuando por disposiciones administrativas, se adelanten construcciones con recursos
de la entidad sobre terrenos recibidos en comodatos de terceros privados, estas
seran reconocidas como propiedades, planta y equipo Edificaciones en la unidad
respectiva.

6.2.3 Predios Invadidos

Teniendo en consideracién que existen en el MDN, terrenos que se encuentran
invadidos y sobre los cuales se han adelantado las actuaciones juridicas necesarias
sin que se haya fallado en forma definitiva los procesos, se debe determinar el area
afectada, realizar la medicion de este en forma proporcional al costo del inmueble
por el cual se encuentra reconocido en forma global y clasificar en la cuenta 1637
Propiedad, planta y equipo no explotados la porcién determinada. Dicha situacién
debera ser revelada en las notas a los estados financieros

En caso de que la Unidad Ejecutora cuente con evidencia objetiva que permita
establecer que es imposible la recuperacién de la porcién de predio invadido (fallo
de alguna instancia legal), se debera retirar de las propiedades, planta y equipo, y
reconocer dicha situacién en cuentas de orden hasta tanto se protocolice dicha
decision.

6.3 REVELACION
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Los bienes inmuebles revelan por separado el valor que corresponda a los terrenos.
6.4 EVIDENCIA DOCUMENTARIA

La propiedad o dominio de los bienes inmuebles se determina mediante escritura
publica debidamente protocolizada e inscrita ante la Oficina de Registro de
Instrumentos Publicos; a excepcidn de los bienes inmuebles que se hubieren
incorporado con los requisitos exigidos y durante la vigencia del Decreto 1014 de
2005.

6.5 DEPRECIACION

Por regla general la depreciacion debe reconocerse mediante la distribucién racional
y sistematica del costo de los bienes, durante su vida util estimada, con el fin de
asociar la contribucion de estos activos a la generacién de productos o servicios del
ente publico. La determinacion de la depreciacién debe efectuarse mediante criterios
de reconocido valor técnico, aplicando aquel que mejor refleje el equilibrio entre los
beneficios recibidos, la vida Gtil y la distribucion del costo del activo correspondiente.

Son depreciables aquellos bienes que pierden su capacidad normal de operacion
durante su vida util. Se consideran como no depreciables los terrenos. Por su parte,
no son objeto de depreciacion, las construcciones en curso mientras permanezcan
en esta situacién.

6.5.1 Método de depreciacion.

Para el Ministerio de Defensa Nacional, el método de depreciacion a utilizar es el de
Linea Recta.

6.5.2 Vida atil.

La vida util es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la
entidad, por lo tanto, la estimacion de la vida util de un activo se efectuara con
fundamento en la experiencia que la entidad tenga con activos similares, atendiendo
la politica contable y lo dispuesto en el Marco Normativo para entidades de Gobierno
General de la Contaduria General de la Nacion. Esta sera determinada mediante
concepto técnico, del servidor que ejerza la supervisidon del acto administrativo que
genera la incorporacion del inmueble o en su defecto por parte del area técnica
respectiva de la Unidad Ejecutora.

6.6 ADICIONES Y MEJORAS

Las adiciones y mejoras son erogaciones efectuadas por el Ministerio de Defensa
para aumentar la vida util del inmueble, ampliar su capacidad productiva y eficiencia
operativa, mejorar la calidad de los productos y servicios, o reducir
significativamente los costos. Se reconocerdan como mayor valor del activo y, en
consecuencia, afectaran el calculo futuro de la depreciacion; seran determinadas
mediante concepto técnico, del servidor que ejerza la supervisiéon del acto
administrativo que genera las mejoras o en su defecto por parte del area técnica
respectiva de la Unidad Ejecutora.

De acuerdo con lo anterior, se consideran adiciones y mejoras que aumentan el valor
de la edificacion principal: los andenes, encerramientos, bahias de instruccion, patios
de formacion, pistas, torres de entrenamiento en concreto, garitas que forman parte
del encerramiento, plazas de armas, plazoleta, fuentes de agua, bafios y demas
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adecuaciones realizadas dentro de un mismo predio que cumplan con alguna de las
condiciones citadas, de lo contrario se reconoceran como gasto.

Si existe una construccion adherida al bien inmueble se constituye en mayor valor
de la edificacién principal.

Las reparaciones y mantenimiento son erogaciones en que incurre la entidad con el
fin de conservar y/o recuperar la capacidad normal de uso de los bienes inmuebles.
Se reconoceran como gasto en el resultado del periodo, salvo que se considere
adicién y mejora del inmueble.

6.7 DEPURACION DE LOS BIENES INMUEBLES

Con el fin de reflejar la realidad de los bienes inmuebles de la entidad, las areas o
dependencias que ejerzan la administracion de los inmuebles en cada unidad
ejecutora deben realizar las siguientes actividades:

v Conciliar permanentemente la informacién registrada en el estado financiero
de la Unidad, con los soportes documentales.

v Mantener actualizados los reportes de bienes inmuebles conforme a las
adquisiciones, bajas o ventas, los cuales deben ser concordantes con la
informacidn registrada en la contabilidad de la Unidad.

v Mantener un control adecuado del pago de impuestos de cada predio.

v Efectuar las verificaciones y conciliacion entre las dependencias de
Contabilidad, Finca Raiz y Oficina Juridica.

v Mantener actualizado el formato “Relacion de bienes inmuebles”.

v Adelantar las gestiones para la legalizacion y obtener los titulos idoneos que
permitan determinar la propiedad de los inmuebles.

v Preparar y coordinar la presentacidon de informes o reportes relacionados con
los inmuebles, requeridos por los entes de control, autoridades tributarias y
demas entidades publicas.

6.8. RESPONSABILIDAD DEL CONTROL DE LOS BIENES INMUEBLES

Los Bienes Inmuebles deben ser controlados en el Sistema de Informacion Logistico
-SILOG por parte del almacenista, soportado con documentacidon emitida por las
oficinas de Finca Raiz, Bienes inmuebles, Infraestructura o quien haga sus veces.

6.9 DETERIORO
El deterioro de los bienes inmuebles es la pérdida parcial en su potencial de servicio,

adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacién.

Para efectos de Deterioro se consideran bienes de valor material aquellos que su
costo individual de adquisicidn, produccién, construccién, donacién, transferencia o
permuta sea superior a 1.000 SMMLV.

De acuerdo con las Politicas Contables, en el cuarto trimestre de cada vigencia, se
verificara si existen indicios de deterioro.
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En caso de presentarse algun suceso que suponga la afectacion de los inmuebles se
debera adelantar inmediatamente la verificacién de la existencia de indicios de
deterioro.

6.9.1 Responsables

Corresponde al area y/o dependencia encargada de administrar los bienes inmuebles
al interior de cada unidad/subunidad ejecutora, la realizacién de la comprobacion de
los indicios de deterioro, dejando la evidencia documental y certificacién
correspondiente.

6.9.2 Comprobacion indicios de deterioro

Las siguientes son las fuentes de informacién (Internas y externas), segun las cuales
se formulan interrogantes relacionados con Ila existencia de afectaciones
contundentes al inmueble, asociadas a: los planes de ordenamiento territorial,
condiciones sociales en el entorno, alteracién de orden publico, fendmenos naturales
y decisiones judiciales, que permiten evidenciar la existencia o no del indicio de
deterioro, de igual manera la evaluacion de criterios como el mantenimiento
correctivo y la evidencia de afectacion fisica contundente del activo, entre otros.

6.9.2.1 FUENTES EXTERNAS

v' Durante el periodo se evidencia restricciones de tipo legal para el uso del bien
inmueble.

v Se conocen disposiciones de orden gubernamental que afectan el tiempo
durante el cual se estima percibir el potencial de servicios del bien Inmueble.

v" Durante el periodo fueron notificadas decisiones judiciales o arbitrales, o se
realizaron conciliaciones que, evidencien restricciones para el uso del bien
inmueble.

v Durante el periodo, el valor de mercado del activo ha disminuido
significativamente mas que lo que se esperaria como consecuencia del paso
del tiempo o de su uso normal.

6.9.2.1.2 FUENTES INTERNAS

v Si mediante concepto técnico se evidencia que existen riesgos, dafios
estructurales o deterioro fisico del inmueble.

v Durante el periodo, han tenido lugar, o se espera que tengan lugar en un
futuro inmediato, cambios significativos en el grado de utilizacién o la manera
como se usa o se espera usar el activo, los cuales afectaran
desfavorablemente al Ministerio de Defensa Nacional.

v Se han incrementado significativamente los costos de mantenimiento del
inmueble en comparacién con los inicialmente presupuestados

v’ Se cuenta con evidencia que el bien esta fuera de servicio y no se esta
utilizando por deterioro fisico y no se tiene previsto efectuar el mantenimiento
o reparacidon que requiere

Para la determinacion de los indicios de deterioro se deben evaluar como minimo los
juicios o discernimientos, a partir de los cuales se presenta evidencia objetiva de
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deterioro, asi como, los interrogantes asociados a cada uno de ellos, que permiten
inferir el estado de los bienes inmuebles y su respectiva evaluacion.

6.9.3 Medicion del valor del servicio recuperable mediante avalué

Una vez realizado lo anterior y determinado que el bien presenta indicios de
deterioro, se debe proceder a la medicidén del valor del servicio recuperable del activo.

El valor del servicio recuperable es el mayor entre el valor de mercado menos los
costos de disposicidon y el costo de reposicion.

Para efectos de determinar el valor de mercado y el costo de reposicidon, se debe
aplicar un avalud técnico, dando cumplimiento a la normatividad que rige dicha
materia, o por parte de los funcionarios de la entidad que hayan desarrollado las
actividades contempladas en el articulo 4° de la Ley 1673 de 2013 con anterioridad
a la entrada de la citada ley, dando aplicacién al articulo 12 del Decreto 556 de 2014.

La entidad, reconocera una pérdida por deterioro de los bienes inmuebles cuando su
valor en libros supere el valor del servicio recuperable.

La pérdida por deterioro se reconocera como una disminucién del valor en libros del
activo y un gasto en el resultado del periodo.

Luego de reconocer una pérdida parcial por deterioro del valor, los cargos por
depreciaciéon o amortizacidon de las propiedades, planta y equipo se determinaran,
para los periodos futuros, teniendo en cuenta el valor en libros ajustado por dicha
pérdida.

6.9.4 Avalio

Es el dictamen a través del cual se determina el valor de un bien, de conformidad
con los métodos, técnicas, actuaciones, criterios y herramientas que se consideren
necesarios y pertinentes, sin perjuicio de lo sefialado por la Ley 1673 del 19 de julio
de 2013 y sus decretos reglamentarios.

Tener presente lo establecido en el articulo 12 del Decreto 556 de 2014, el cual define
que los funcionarios publicos cuyas funciones desarrollen las actividades
contempladas en el articulo 4° de la Ley 1673 de 2013 y que se hayan posesionado
con anterioridad a la entrada en vigor de esta, estan exentos de inscribirse en el
Registro Abierto de Avaluadores y no seran sujetos del régimen de autorregulacién
contemplado en la ley, mientras ejerzan funciones publicas.

6.9.5 concepto Técnico

Proceso mediante el cual se evallan y verifican la especificaciones o caracteristicas
técnicas de bienes y servicios, se emite concepto por parte de una persona o area
de acuerdo con su competencia en una Unidad Ejecutora,

6.9.6 Personal idoneo:

persona que posee ciertas condiciones o habilidades, tiene la capacidad para
desempefiar determinadas funciones dentro del Ministerio de Defensa en el

desarrollo de una actividad.

CAPITULO VII
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7. PROCEDIMIENTO CONTABLE
7.1 ENTRADA DE ALMACEN

7.1.1 Adquisiciones Presupuesto General de la Nacion de proveedores
nacionales o extranjeros

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito

1512XX Materias primas XXX

1514XX Materiales y suministros XXX

1635XX Bienes muebles en bodega XXX

1681XX Bienes de arte y cultura XXX

1970XX Intangibles XXX

2401XX Adquisicion de bienes y servicios XXX
nacionales

2406XX Adquisicion de bienes y servicios del XXX
exterior

7.1.1.1. Adquisiciones Presupuesto General de la Nacion de proveedores
nacionales o extranjeros para bienes que no cumplen con los criterios para
ser reconocidos como inventarios

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito

51XX General XXX

2401XX Adquisicion de bienes y servicios XXX
nacionales

2406XX Adquisicion de bienes y servicios del XXX
exterior

Simultdneamente, se deben reconocer los bienes que NO cumplan con los criterios
normativos para ser clasificados en las cuentas de Inventarios.

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
8374 Bienes almacenados para el consumo XXX
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX

7.1.1.2 Adquisiciones Presupuesto General de la Nacion de proveedores
nacionales o extranjeras de bienes en control administrativo que sea
inferior a 50 Unidades de Valor Tributario (U.V.T.) Propiedad, planta y
equipo

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
[
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2401XX Adquisicion de bienes y servicios XXX
nacionales
2406XX Adquisicion de bienes y servicios del XXX
exterior
Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
51XX Gasto de administracién y operacion XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
Aplicacion Boletin Silog NICSP No. 09 Procedimiento para el manejo y

reconocimiento de activos fijos en control administrativo, de acuerdo con la
implementacion de la politica de propiedad, planta y equipo en las normas

internacionales de contabilidad para el sector publico - NICSP.

7.1.1.3 Bienes en transito

Bienes en proceso de importacion, tramite, transporte, legalizacidén o entrega

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito

1525XX Materiales y suministros en transito XXX

1625XX Propiedades planta y equipo en transito XXX

2401XX Adquisicion de bienes y servicios XXX
nacionales

2406XX Adquisicion de bienes y servicios del XXX
exterior

Reconocimiento de la entrada una vez se realice el proceso de nacionalizacion

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
1514XX/1635XX | Materiales y suministros, propiedades XXX
planta y equipo de bodega

1525XX Materiales y suministros en transito XXX

1625XX Propiedades planta y equipo en transito XXX
7.1.2 Transferencias internas
7.1.2.1 Entre Unidades de una misma Unidad Ejecutora

Cod. Contable Débito | Crédito

1512XX Materias primas XXX

1514XX Materiales y suministros XXX

1610XX Semovientes XXX

1635XX Bienes muebles en bodega XXX

1681XX Bienes de arte y cultura XXX
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1970XX Intangibles XXX
480890XX Otros ingresos diversos XXX

7.1.2.2 Transferencias otras entidades contables publicas

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito

1512XX Materias primas XXX

1514XX Materiales y suministros XXX

1610XX Semovientes XXX

1635XX Bienes muebles en bodega XXX

1681XX Bienes de arte y cultura XXX

1970XX Intangibles XXX

442807XX Bienes recibidos sin contraprestacion XXX
7.1.2.3 Transferencia para bienes que NO cumplan con los criterios

normativos para ser clasificado en las cuentas de Inventarios.

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX

7.1.3 Por produccion de bienes

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
7% Costos XXX

1512XX Materias primas XXX
1514XX Materiales y suministros XXX

7.1.3.1 A producto terminado

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
7% Costos XXX
1505 Bienes producidos XXX

7.1.3.2 Productos en proceso

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
1520 Productos en proceso XXX
7% Costos XXX
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7.1.3.3 De producto en proceso a producto terminado

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito

1505 Bienes producidos XXX

7% Costos XXX

1520 Productos en proceso XXX
7.1.3.4 De bienes producidos a bienes devolutivos

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito

1635XX Bienes en bodega XXX

1505 Bienes producidos XXX
7.1.4 Bienes recibidos sin contraprestacion

Cod. Contable Descripcion Débito Crédito

15XXXX Inventarios XXX

1635XX Propiedades, planta y equipo en bodega XXX

1605XX/1640X | Terrenos/ Edificaciones XXX

X

442807 Bienes recibidos sin contraprestacién XXX

7.1.4.1 Bienes recibidos sin contraprestacion que NO cumplan con los
criterios normativos para ser clasificado en las cuentas de Inventarios.

Caod. Contable Descripcion Débito | Crédito
8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX

7.1.5 Donaciones (Persona natural o juridica, nacional o extranjera)

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito

1605XX/1640X | Terrenos, Edificaciones, Bienes muebles XXX

X/1635XX en bodega

1514XX Materiales y suministros XXX

442830 Bienes, derechos y recursos en efectivo XXX
procedentes del sector privado

7.1.5.1 Donacion bienes que NO cumplan con los criterios normativos para
ser clasificado en las cuentas de Inventarios.

Caod. Contable

Descripcion

Débito Crédito
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8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX

7.1.5.2 Entrada bienes recibidos de la DIAN que cumplan con las condiciones
para ser reconocidos como Propiedad, Planta y Equipo o Inventarios

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
1514XX Materiales y suministros XXX

1635XX Bienes muebles en bodega XXX

442807 Bienes recibidos sin contraprestacién XXX

7.1.5.2.1 Entrada bienes recibidos de la DIAN que NO cumplan con los
criterios normativos para ser clasificado en las cuentas de Inventarios.

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito

8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX

891574 Bienes almacenados para el consumo XXX
7.1.5.2.2 Reclasificacion bienes recibidos de la DIAN de control
administrativo a Propiedad, Planta y Equipo

Cad. Contable Descripcion Débito | Crédito

8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX

891574 Bienes almacenados para el consumo XXX

1635XX Bienes muebles en bodega XXX

480825 Sobrantes XXX
7.1.6 Convenios de cooperacion y colaboracion

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito

1605XX / Terrenos, Edificaciones, Bienes muebles en XXX

1640XX / bodeaa

1635X ga.

4428XX Otras transferencias XXX

7.1.7 Bienes recibidos en donacion destinados a actividades de accion
integral con la comunidad

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
1510XX Mercancias en existencia XXX
4428XX Otras transferencias XXX
L ]
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7.1.8 Otras Entradas

7.1.8.1 Sobrante de bienes

Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
16XXXX Propiedades, planta y equipo XXX

1514XX Materiales y suministros XXX

480825 Sobrantes XXX

7.1.8.2 Sobrante de bienes que NO cumplan con las condiciones normativas
para ser clasificados en las cuentas de Inventarios

Cad. Contable Descripcion Débito | Crédito
8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX

7.1.9 Incautados o Aprehendidos

7.1.9.2 Por Unidades operativas

Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
8130XX Bienes aprehendidos o incautados XXX
890513 Bienes aprehendidos o incautados XXX

7.1.9.2.1 Por otras entidades recibidos en Custodia

Cad. Contable Descripcion Débito Crédito
991502 Bienes recibidos en custodia XXX
9306XX Bienes recibidos en custodia XXX

7.1.9.2.2 Incautados recibidos para uso o administracion

Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
991505 Bienes aprehendidos o incautados XXX
9325XX Bienes aprehendidos o incautados XXX

7.1.9.3 Decomisados

Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
[
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151098/ Mercancias en existencia - bienes declarados a XXX
16XXXX favor de la Nacién / propiedades, planta y
equipo
480890 Otros ingresos diversos XXX
7.1.9.4 Reparables
7.1.9.4.1 Reparables
Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
8315XX Activos retirados XXX
891506 Activos retirados XXX
7.1.9.4.2 Reparados y Serviciables
Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
1514XX Materiales y suministros / Repuestos XXX
480825 Sobrantes XXX
7.1.9.5 Nacimiento de semovientes
Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
1610XX Semovientes XXX
480890 Otros ingresos diversos XXX

7.1.9.6 bienes adquiridos a través del programa de asistencia y seguridad

USSAP
Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
190590 Otros Bienes vy servicios pagados por XXX
anticipado -
7.1.9.7 Offset
Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1514XX Materiales y suministros XXX
1970XX Intangibles XXX
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Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
133712%* Otras transferencias XXX
442890 Otras transferencias. XXX

*Con la firma del convenio derivado debe haberse reconocido la cuenta 133712 Db
contra la 442890 otras transferencias.

7.1.10 Reposicion de bienes

Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
1635XX Bienes muebles en bodega XXX

1514XX Materiales y suministros XXX

138421%* Indemnizaciones XXX

480828 Indemnizaciones XXX

7.1.10.1 Reintegro de bienes al almacén Propiedades, planta y equipo

Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1685XX Depreciaciéon acumulada XXX
16XXXX Propiedades, planta y equipo XXX
1685XX Depreciacién acumulada XXX

7.1.10.2 Materiales y suministros de bienes que cumplan con las

condiciones normativas para ser clasificados en las cuentas de Inventarios

Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
15XXXX Inventarios XXX

5111XX/ Gastos Generales / Costos XXX
7XXXXX

480825 Sobrantes XXX

7.1.10.3 Reintegro de bienes que NO cumplan con las condiciones
normativas para ser clasificados en las cuentas de Inventarios

Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX

7.1.11. Entrada bienes en garantia
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Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
1514XX Materiales y suministros XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1530XX Inventarios en poder de terceros XXX
1636XX Propiedades, planta y equipo en XXX
mantenimiento
7.1.12 Entrada bienes por reposicion en cumplimiento de garantias
Cod. Descripcion Débito Crédito
Contable
1514XX Materiales y suministros XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
138421001* Indemnizaciones XXX

Nota 18: corresponde a la cuenta por cobrar causada en el momento que se
determiné la reposicion del activo entregado en garantia y se realizé la baja de este.

7.1.13 Bienes totalmente depreciados o amortizados para baja en cuentas

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito

1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX

1970XX Intangibles XXX

1685XX Depreciacién acumulada XXX

1975XX Amortizacion acumulada de intangibles XXX
7.1.13.1 Reintegro bienes parcialmente depreciados o amortizados

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito

1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX

1970XX Intangibles XXX

1685XX Depreciacién acumulada XXX

1975XX Amortizacion acumulada de intangibles XXX

7.1.14 Bienes recibidos en Comodato - Cuando se determine que la entidad
lo reconoce como PPYE

Cod. Contable | Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1605XX/1635X | Materiales 'y  suministros/Terrenos de XXX
XX/1640XX/ propiedad de terceros, Edificaciones, PPYE de
i t
16XXXX propiedad de terceros
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4428XX Otras transferencias XXX
7.1.15 En Custodia
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
991502 Bienes recibidos en custodia XXX
9325XX Bienes recibidos en custodia XXX
7.1.16 Apoyo de material entre las Unidades Ejecutoras
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1512XX Materias primas XXX
1514XX Materiales y suministros XXX
1610XX Semovientes XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1681XX Bienes de arte y cultura XXX
1970XX Intangibles XXX
442807XX Bienes recibidos sin contraprestacién XXX
480890XX Otros ingresos diversos XXX
7.1.17 Apoyo de bienes que NO cumplan con los criterios normativos
para ser clasificado en las cuentas de Inventarios.
Caod. Contable Descripcion Débito | Crédito
8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX
7.2 SALIDA DE ALMACEN
7.2.1 Suministro
7.2.1.1 Salida de bienes al servicio - Devolutivos
Cod. Contable Descripcion Débito Crédito
16XXXX Propiedades, planta y equipo XXX
1685XX Depreciacién acumulada XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1685XX Depreciacién acumulada XXX
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7.2.1.2 Salida de bienes - Consumo

Cod. Contable | Nombre de la Cuenta Débito Crédito
5111XX Generales XXX

1510XX Mercancias en existencia XXX
1514XX Materiales y suministros XXX

7.2.1.3 Salida para bienes que NO cumplan con los criterios normativos para
ser clasificado en las cuentas de Inventarios.

Caod. Contable Descripcion Débito | Crédito

891574 Bienes almacenados para el consumo XXX

8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX
7.2.1.4. Medicamentos

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito

7 3XXXX Servicios de Salud XXX

5111XX Generales XXX

151403 Medicamentos XXX

7.2.2 Salida de bienes de produccion para el consumo

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
5111XX Generales XXX
1505XX Bienes producidos XXX
7.2.3 Transferencias internas
7.2.3.1 Salida entre Unidades de una misma Unidad Ejecutora
Cod. Contable Débito Crédito
589090 Gastos diversos XXX
1610XX Semovientes XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1510XX Mercancias en existencia XXX
1514XX Materiales y suministro XXX
1681XX Bienes de arte y cultura XXX
1970XX Intangibles XXX

7.2.3.2 Transferencias otras entidades contables publicas
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Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1685XX Depreciacién acumulada XXX

1975XX Amortizacion acumulada de intangibles XXX

542307 Bienes entregados sin contraprestacion XXX

1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1970XX Intangibles XXX
1605XX/1640 | Terrenos / Edificaciones XXX
XX

1510XX Mercancias en existencia XXX
1514XX Materiales y suministros XXX

7.2.3.3 Transferencia para bienes que NO cumplan con

normativos para ser clasificado en las cuentas de Inventarios.

los criterios

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito

8347XX Bienes entregados a terceros XXX

891518 Bienes entregados a terceros XXX
7.2.4 Bienes entregados sin contraprestacion

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito

1685XX Depreciacién acumulada XXX

1975XX Amortizacion acumulada de intangibles XXX

542307 Bienes entregados sin contraprestacion XXX

1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX

589090 Gastos diversos XXX

1970XX Intangibles XXX

1605XX/1640 | Terrenos / Edificaciones XXX

XX

1510XX Mercancias en existencia XXX

1514XX Materiales y suministros XXX

7.2.4.1 Bienes entregados sin contraprestacion que NO cumplan con los

criterios normativos para ser clasificado en las cuentas de Inventarios.

Cod. Contable Descripcion Débito | Crédito
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX
8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX
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7.2.5 Baja de bienes

Cod. Contable| Nombre de la Cuenta Débito Crédito
589019 Pérdida en retiro de activos XXX
1685XX Depreciacién acumulada XXX
1686XX Amortizacion acumulada XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1636XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1510XX Mercancias en existencia XXX
1514XX Materiales y suministros XXX
1640XX Edificaciones XXX
*Por destruccion y otras causas.
Bienes en proceso de destinacion final:
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
8315XX Activos retirados XXX
891506 Deudoras de control por contra - activos XXX
retirados

*Aplica para bienes que existan fisicamente sin importar el estado, destinacion final
de los bienes inservibles

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
891506 Deudoras de control por contra - activos XXX
retirados
8315XX Activos retirados XXX
7.2.5.1 Baja de semovientes
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
589019 Pérdida en retiro de activos XXX
168601 Amortizacion acumulada - semovientes XXX
1610XX Semovientes XXX
7.2.6 Reparaciones y mantenimiento
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
1636XX Propiedades, planta y equipo en XXX
mantenimiento
1685XX Depreciacién acumulada XXX
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16XXXX Propiedades, planta y equipo XXX
1685XX Depreciacién acumulada XXX
7.2.7 Comodato (Bienes entregados sin contraprestacion)
7.2.7.1 Entre entidades del gobierno general
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
542307 Bienes entregados sin contraprestacion XXX
1685XX Depreciacién acumulada XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX

7.2.7.2 Comodato (Bienes entregados sin contraprestacion) que NO
cumplan con los criterios normativos para ser clasificado en las cuentas de

Inventarios.

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
8347XX Bienes entregados a terceros XXX
891518 Bienes entregados a terceros XXX
7.2.7.3 Con empresas publicas
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
542407 Bienes entregados sin contraprestacion XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
1685XX Depreciaciéon acumulada XXX
7.2.8 Restitucion de bienes de uso permanente sin contraprestacion
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
542307/54240 | Bienes entregados sin contraprestacién XXX
7
1685XX Depreciacién acumulada XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX

7.2.9 Salida especial bienes recibidos de la DIAN entregados en accion

Integral

7.2.9.1 Accion integral para la comunidad en general

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
511174 Asignacion de bienes y servicios XXX
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1510XX Mercancias en existencia XXX
7.2.9.1.1
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
8347XX Bienes entregados a terceros XXX
891518 Bienes entregados a terceros XXX
7.2.9.2 Accion integral - bienestar
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX
8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX

7.2.10 Salida bienes en garantia

7.2.10.1 Cuando corresponde a garantias asociadas a la adquisicion de

bienes

Bienes de consumo (materiales y suministros) nuevos y reparables en condiciéon
reparado o serviciable en stock

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
1530XX Inventarios en poder de terceros XXX

1510XX Mercancias en existencia XXX
1514XX Materiales y suministros XXX

7.2.10.2 Cuando corresponde a garantias asociadas a la adquisicion de
bienes que NO cumplan con los criterios normativos para ser clasificado en
las cuentas de Inventarios.

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX
8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX

Propiedades, planta y equipo

Hasta tanto el proveedor determine de acuerdo con los términos del
contrato si es viable su recuperacion se reconoce:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
1636XX Propiedades, planta y equipo en XXX
mantenimiento
1685 Depreciacién acumulada XXX
168501 Depreciacién acumulada XXX
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1635XX Bienes muebles en bodega XXX
16XXXXX Propiedades, planta y equipo XXX

7.2.10.2.1 Bienes reparables en condiciéon dafado

Cuando corresponde a reparables, que son desinstalados por presentar fallas y que
virtud de un proceso de garantia con el proveedor del bien o del mantenimiento se
determina la entrega al proveedor para efectos de garantia, se reconoce:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
8347XX Bienes entregados a terceros XXX
891518 Bienes entregados a terceros XXX

Si llegado el término del acuerdo, se determina que el proveedor paga el bien se
reconoce la baja de este y se causa la cuenta por cobrar:

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
589019 Pérdida en retiro de activos XXX
1685XX Depreciacién acumulada XXX
1530XX Inventarios en poder de terceros XXX
1636XX Propiedades, planta y equipo en XXX
mantenimiento
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
138421001 Indemnizaciones XXX
480828001 Indemnizaciones XXX
7.3 RESPONSABILIDADES
7.3.1 Faltante de bienes
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
1685XX Depreciacién acumulada XXX
1975XX Amortizacidon acumulada de intangibles XXX
589017/58901 | Pérdida en siniestros-Baja en cuentas activos XXX
9 no financieros
1510XX Mercancias en existencia XXX
1512XX Materias primas XXX
1610XX Semovientes XXX
1635XX Bienes muebles en bodega XXX
1637XX Propiedades, planta y equipo no explotados XXX
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Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
1514XX Materiales y suministros XXX
1681XX Bienes de arte y cultura XXX
1970XX Intangibles XXX

7.3.1.1 Faltante de bienes que NO cumplan con los criterios normativos para
ser clasificado en las cuentas de Inventarios.

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito | Crédito
891574 Bienes almacenados para el consumo XXX

8374XX Bienes almacenados para el consumo XXX
Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
836101 Responsabilidades en proceso - internas XXX

836102 Responsabilidades en proceso - ante autoridad XXX

competente
891521 Responsabilidades en proceso XXX

La responsabilidad se constituye por el costo histérico del bien o en su defecto por el
valor de reposicion, y sera actualizado con las valoraciones realizadas al amparo del

articulo 31 de la Ley 1476 de 2011, dentro del proceso.

7.4 DEPRECIACION

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito
5360XX Depreciacién de propiedades, planta y equipo XXX

7XXXXX Costos de produccién XXX

1685XX Depreciacién acumulada XXX
7.5 DETERIORO

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito

5351XX Deterioro de propiedades, planta y equipo XXX

5355XX Deterioro de propiedades, planta y equipo de XXX

inversién

5357XX Deterioro de Intangibles XXX

1695XX Deterioro de propiedades, planta y equipo XXX
7.6 AMORTIZACION

Cod. Contable Nombre de la Cuenta Débito Crédito

5357XX Amortizacion de Intangibles XXX
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1975XX Amortizacidon acumulada de intangibles XXX
7.7 CONSTRUCCIONES
7.7.1 En curso

Cod. Contable |Nombre de la Cuenta Débito Crédito

1615XX Construcciones en curso XXX

2401XX Adquisicién de bienes y servicios nacionales XXX

2406 Adquisicion de bienes y servicios extranjeros XXX
7.7.2 Recepcion de obra

Cod. Contable |Nombre de la Cuenta Débito Crédito

1640XX Edificaciones XXX

1615XX Construcciones en curso XXX
7.7.3 Reconocimiento de adiciones o mejoras

Cod. Contable |Nombre de la Cuenta Débito Crédito

1640XX Edificaciones XXX

511115XX Mantenimiento XXX

8. ABREVIATURAS, UNIDADES DE MEDIDA Y EXPRESIONES ACEPTADAS

INL: Asuntos Antinarcéticos y aplicacién de la Ley

FMS: (Foreign Military Sales) o Ventas Militares al Extranjero

SAP: "Desarrollo de Programas de Sistemas de Analisis".

SILOG: Sistema de Informacién Logistico

9. NOTAS Y ADVERTENCIAS

No aplica

10 DOCUMENTOS ASOCIADOS

10.1 Articulo 267 de la Constitucidn Politica de 1991, por medio del cual se suprime
el control previo que ejercia la Contraloria General de la Republica, se consagra el
control posterior y selectivo.

10.2 Articulo 269 de la Constitucion Politica de 1991, el cual consagra como
obligacion para las entidades publicas, disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que

disponga la ley.
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10.3 Ley 42 del 26 de enero de 1993, “Sobre la organizacion del Sistema de Control
Fiscal Financiero y organismos que lo ejercen”.

10.4 Ley 87 del 29 de noviembre de 1993, “Por la cual se establecen normas para el
ejercicio del Control Interno en las entidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones”.

10.5 Ley 298 del 23 de julio de 1996, “Por la cual se desarrolla el articulo 354 de la
Constitucién Politica de la Republica de Colombia, se crea la Contaduria General de
la Naciédn como una Unidad Administrativa Especial, adscrita al Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, y se dictan otras disposiciones”.

10.6 Ley 633 de 2000 articulo 120, "Por la cual se expiden normas en materia
tributaria, se dictan disposiciones sobre el tratamiento a los fondos obligatorios para
la vivienda de interés social y se introducen normas para fortalecer las finanzas de
la Rama Judicial”.

10.7 Ley 1952 del 28 de enero de 2019, “por medio de la cual se expide el Cédigo
General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la
Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”.

10.8 Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica” y sus Decretos Reglamentarios.

10.9 Ley 1097 de 2006, “Por el cual se regulan los gastos reservados".

10.10 Ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con recursos publicos”.

10.11 Ley 1476 de 2011, “Por la cual se expide el régimen de responsabilidad
administrativa por perdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio
de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas a la Fuerza Publica.

10.12 Ley 1774 de 2016, “Por la cual se modifica el cédigo civil”.

10.13 Decreto No. 695 del 8 de marzo de 1983, “Por el cual se determina el material
de guerra o reservado de las Fuerzas Militares y la Policia Nacional”.

10.14 Decreto No. 1083 del 2015, “Por el cual se dictan normas sobre el Sistema de
Control Interno de las Entidades y Organismos de la Administracion Publica del Orden
Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones”.

10.15 Decreto 4444 del 25 de noviembre de 2008, “"Por medio del cual se reglamenta
parcialmente el literal e) del numeral 2 del articulo 2° de la ley 1150 de 2007.

10.16 Decreto No. 2100 del 19 de noviembre de 1996, “por el cual se reglamenta la
administracién provisional de los bienes incautados”.

10.17 Decreto de Liquidacion del Presupuesto Anual de la Nacion, “mediante el cual
se detallan las apropiaciones y se clasifican y definen los gastos”.

10.18 Decreto No. 1082 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion Nacional”.
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10.19 Resoluciéon Reglamentaria Organica 0006 de 2015, de la Contraloria General
de la Republica, “Por la cual se reglamenta el control fiscal para los Gastos
Reservados”.

10.20 Resolucién No. 015 del 25 de mayo de 2006, del Comando General FFMM, “Por
la cual se crea el Comité Avaluador y se fijan criterios para establecer una Tabla de
Avallo para armas de fuego, municiones y accesorios”.

10.21 Resolucién No. 533 del 8 de octubre de 2015, de la Contaduria General de la
Nacién, “Por la cual se incorpora en el Régimen de Contabilidad Publica, el marco
aplicable a entidades de gobierno y se dictan otras disposiciones”, y sus
modificaciones.

10.22 Resolucidén No. 620 del 26 de noviembre de 2015, de la Contaduria General
de la Nacion, “Por la cual se incorpora el Catdlogo General de Cuentas al Marco
Normativo para entidades de gobierno”, y sus modificaciones.

10.23 Resolucion No. 193 del 19 de agosto de 2016, de la Contaduria General de la
Nacion, “Por la cual se incorpora, en los Procedimientos Transversales del Régimen
de Contabilidad Publica, el Procedimiento para la Evaluacién del Control Interno
Contable”.
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11. ANEXOS
(MODELO)

NOMBRE DE LA FUERZA O UNIDAD EJECUTORA

ESTADO CONSOLIDADO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

BIENES MUEBLES EN BODEGA Y EN SERVICIO

NOMBRE DE LA UNIDAD
CODIGO DE LA UNIDAD
CIUDAD

ALMACEN

ESTADO MENSUAL NUMERO
FECHA'Y HORA

CODIGO SALDOS SALDOS
CONTABLE NOMBRE DE LA CUENTA ANTERIORES ENTRADAS SALIDAS SIGUIENTES

BIENES MUEBLES EN BODEGA

SUBTOTAL
TOTAL, BIENES MUEBLES EN BODEGA

BIENES MUEBLES EN SERVICIO

SUBTOTAL
TOTAL, BIENES MUEBLES EN SERVICIO

TOTAL, BIENES MUEBLES EN BODEGA Y
EN SERVICIO

CONTROL MENSUAL CONSECUTIVO DE LOS NUMEROS DE LAS ENTRADAS Y SALIDAS UTILIZADAS

NOMBRE DEL ALMACEN ENTRADA SALIDA
DEL : DEL :

HASTA : HASTA :

Nombre, Cargo y Firma del Jefe de propiedad,
planta y equipo (o quienes han sus

Nombre, Cargo y Firma del veces, por delegacion o en
Almacenista cumplimiento de sus funciones

Nombre, Cargo Y Firma del Jefe Logistico o quienes hagan sus veces,
por delegacion o en cumplimiento de sus funciones
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NOMBRE DE LA FUERZA O UNIDAD EJECUTORA
HOJA DE VIDA DEL BIEN MUEBLE
1BRE DE LA UNIDAD
)IGO DE LA UNIDAD
JDAD _
ACEN
HA'Y HORA
1 NOMBRE DEL BIEN | |
2 FECHA DE ADQUISICION | |
3 MARCA I:l MODELO |PLACA | |
4 PROVEEDOR | |NIT o CC | |
5 CARACTERISTICAS TECNICAS: | |
6 VIDA UTIL I:lMETODO DE DEPRECIACION | |
7 COSTO DE ADQUISICION
(VR. HISTORICO) VALOR EN LIBROS | |
VALORIZACION | |
8 CODIGO CONTABLE |:|IGO IDENTIFICACION | |
RECURSO PRESUPUESTAL PARA SuU
9 ADQUISICION . PRESUPUESTO NACIONAL FONDO INTERNO DONACION
10 RESPONSABLE DEL BIEN: NOMBRE DEPENDENCIA NOMBRE RESPONSABLE DENTIFICACION
11 MANTENIMIENTO:
CLASE REPUESTOS MANO DE OBRA VALOR TOTAL
Nombre, Cargo y Firma del
Almacenista Nombre, Cargo y Firma del Jefe de
Propiedades, planta y equipo (o quienes hagan sus veces, por
delegacion o en cumplimiento de sus funciones)
Nombre, Cargo y Firma del Jefe Logistico o quienes hagan sus veces, por delegacion
o en cumplimiento de sus funciones
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"FORMATO 9"

UNIDAD;
FORMATO TOMA FISICA BIENES {Almacén o en servicio)

Con corte a:

EXISTENCIA FISICA | DIFERNECIA DBSERYACION

AGRUPACIGN DESCRIPCION NOMERO DE INYENTARID  |UNIDAD DE MEDIDA| SALDD EN SAP

Subtotal

Subtotal

Total

Nombre, Cargoy firma del responssable de la toma fisica

Nombre, Cargoyy firma del almacenista
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
Unidad Ejecutora

RELACION DE BIENES INMUEBLES
(Cras en pesos

Ubicacion Notarfa Informacion del lmueble | CostoHitorico | Depreciacidn | Valorizacitn | Provisidn
Fecha | M. - -
T I T | Mafouls | Cédula Cta OBSERVACIONES
Dieion/ Denominacin | Departamento | Municipio | AdGuiscion | Esertura) No.| Departamento | Municpio |~ hrea Velor | Cuenta| Velor | Cuenta| Valor | Cuenta| Velor
Inmabiliara | Catestral | | Contable

Fima:

Grado, Nomre y Apelidos del Responshale  los Inmugbles
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
NOMBRE DE LA UNIDAD
CERTIFICACION DE PAZ Y SALVO
Yo, , identificado con cédula
No. de , en mi calidad de almacenista o
jefe de propiedades, planta y equipo de (Unidad), manifiesto que
revisado el listado de bienes entregados para el desempeio de las funciones del
sefior , identificado con cédula No de
, quien se desempefiaba como (Cargo), hizo

entrega de dicho bienes en buen estado, en consecuencia se encuentra a PAZ Y SALVO.

Expedido en (Ciudad), a los (en letras y numero) dias del mes de
de (afio en letras y en nimero)

Firma

Nombres completos
C.C. No.
Cargo

Nota 19: £/ presente PAZ Y SALVO debe ser firmado por el almacenista o Jefe de Propiedades, planta y
equipo de la Unidad o Batallon respectivo; en su defecto por el Jefe Logistico de la Unidad.

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
NOMBRE DE LA UNIDAD
ACTA DE EVALUACION BAJA DE BIENES
ACTA Ne. / ANO
LUGAR Y FECHA:
ASUNTO: EVALUAR Y RECOMENDAR LA BAJA DE BIENES, QUE NO SON NECESARIOS PARA LA UNIDAD
ASI COMO SU DESTINACION FINAL.
INTERVIENEN:
Grado Nombre y Apellidos Cargo

En las instalaciones de (NOMBRE DE LA UNIDAD), con el objeto de estudiar la necesidad y conveniencia de dar de baja
los bienes muebles que se encuentren en buenas condiciones en la Unidad, pero que ésta no requiere para el
Cumplimiento de sus funciones; asi como los bienes inservibles u obsoletos y recomendar la baja de los mismos, segun
concepto técnico.

Una vez revisados y analizados todos los documentos que soportan la solicitud y realizadas las observaciones,
verificaciones y consultas que se consideraron necesarias, se recomienda dar de baja los bienes relacionados en el
anexo No. XXX por valor de (Letras y niumeros), por considerarlos inservibles, servibles innecesarios u obsoletos, para
el normal desarrollo de las actividades de la Unidad y porque ya cumplieron con el objeto para el cual fueron adquiridos.

Igualmente, se recomienda .......

(seleccionar el literal)

Venta

Permuta

Destruccion

Desmantelamiento (Para reparacion de partes)

Entregados en parte de pago

Entregados a otras Unidades con fines de instruccion (Escuelas de formacion)
Entregados en adopcion (Cuando se trate de caninos y equinos) (Nota 10)
Entregados a entidades protectoras de animales (Semovientes)

Entregados a museos con fines educativos o culturales

Utilizados como elementos de disuasion o exhibicién o como patrimonio cultural o BIC
Arrecife Natural (Hundimiento) para el caso de Unidades a Flote

Entregados al programa Computadores para educar, como partes y/o repuestos
Entregados a la aseguradora cuando el contrato de seguros asi lo disponga.
Acuerdos con paises aliados Gov to Gov (cuando aplique).

Proyectos de Ciencia y Tecnologia e innovacion I+D+I1

VVVVVVYVYVYVYVYVYVYVYVYY

Una vez definido lo anterior, en constancia esta acta se firma por:

(relacionan y firman los funcionarios participantes)

Grado Nombre y Apellidos Cargo Firma
REFEREMCIA ELEMENTO PLACA VAILOR
TOTAL $585555

S0N:{ Escribir Valor en letras)
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RESUELWYE

ARTICULO 1° Autonzar al Almacenista de |la (Unidad) dar de baja los bhienes en el
considerando de esta providenoa w retirar los bienes definitvarmente del
patrimonio de la (Unidad), los cuales deben =er descargados de las

Fropiedades, planta v equipo de |la [ Unidad )

ARTICULD 2° Lo=s bienes dado=s de baja tendran la siguiente destinaciaon (wenta, cesidan,
desmarntelamiento, destruccion o incineracian) .

ARTICULD 3~ La presente Resoluciaon nge a partir de |la fecha de su expedician.

COMNMUNIOUESE ¥ CUNMPLASE

Dada en (Ciudad ), a los

Graddo Nombre y apellido

Del Ordenador del Gasto o Quienes hagan sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones, Comandante

de la Unidad Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de los bienes,
(NOMBRE DE LA UNIDAD)

L]
."\. SisTEMa DE
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
NOMBRE DE LA UNIDAD
RESOLUCION NUMERO

(
Por medio de la cual se autoriza dar de baja unos bienes de la (NOMBRE DE LA UNIDAD), por encontrarse inservibles. obsoleto o
vencidos

EL ORDENADOR DEL GASTO O QUIENES HAGAN SUS VECES, POR DELEGACION O EN CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES,
COMANDANTE DE LA UNIDAD CENTRALIZADA ADMINISTRATIVAMENTE QUE TENGA A CARGO EL CONTROL DE BIENES, AUTORIZAR
(NOMBRE DE LA UNIDAD)

En uso de las facultades legales, en especial las conferidas en los articulos Nos. 1,2,3,4 y 6 de la Ley 87 de 1993 y (facultad de
ordenacién del gasto o quien haga sus veces). Y

CONSIDERANDO

Que la Ley 42 de 1993 y sus modificaciones derogd expresamente las leyes y decretos que constituian el funcionamiento de derecho
de la Resolucién No 004 de 1960, por la cual se dictan normas para el inventario , registro, responsabilidad y control de los bienes de
la Nacidén, por lo cual corresponde a cada una de las Entidades establecer los mecanismos de procedimientos y requisitos para la
legalizacién de los inventarios fiscales.

Que de acuerdo con el concepto técnico determind que los bienes relacionados en el cuerpo de la presente resolucién, son inservibles,
obsoletos, vencidos e innecesario para la (Unidad).

Que es deber de la (Unidad) dar de baja definitiva de sus bienes fiscales que se estan fuera de servicio por encontrarse , inservibles,
obsoletos, vencidos e innecesarios..

Que la Resolucion 1236 de 11 de diciembre 2002. ™ Por la cual se aprueba y adopta el Manual de Procedimientos Administrativos vy
Contables para le Manejo de los Bienes de las Unidades Ejecutoras de la Seccidon Presupuestal 1501 Ministerio de Defensa” Que, de
conformidad, con el acta de evaluacion baja de bienes (enunciar No del acta y fecha del acta). En la cual se recomienda dar de baja
definitivamente de los inventarios y la propiedad, planta y equipo de la (Unidad), en razén a que los elementos se encuentran inservibles,
obsoletos, vencidos e innecesarios, y que ya no prestan la funcion para lo cual fueron adquiridos, los elementos que a continuacién se
relacionan:

Referencia N° material y/o N° de inventario del activo fijo e pelen e _r_naterlal @ GG N° serie el
fijo contable
TOTAL $ 0.00,00
Son:( Escribir valor en letras).
RESUELVE

ARTICULO 1: Autorizar al almacenista de la (Unidad) dar de baja bienes en el considerando de esta providencia y retirar los bienes
definitivamente del patrimonio de la (Unidad), los cuales deben ser descargados de los inventarios y la propiedad, planta y equipo de
la (Unidad)

ARTICULO 2: Los bienes dados de baja tendran la siguiente destinacion (Venta ,permuta, destruccién, desmantelamiento (para
reparacion de partes), entregados en parte de pago, entregados a otras unidades con fines de instruccion (escuelas de formacion),
entregados en adopcidén (cuando se trate de caninos), y equinos (nota 10), entregados a entidades protectoras de animales
(semovientes), entregados a museos con fines educativos o culturales, utilizados como elementos de disuasion o exhibicidn, arrecife
natural (hundimiento) para el caso de unidades a flote, entregados al programa computadores para educar, como partes y/o repuestos,
entregados a la aseguradora cuando el contrato de seguros asi lo disponga, acuerdos de venta o donacién con paises aliados gov to
gov (cuando aplique), venta de material aprovechable (quincalleria).

ARTICULO 3: La presente esolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
COMUNIQUESE Y COMPLASE

Dada en (cuidad) a los

Grado, Nombre y Apellidos
El Ordenador del Gasto o quienes haga sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad
Centralizada Administrativamente que tenga a cargo el control de los bienes, (Unidad)

Nota 20: adicionalmente la resolucién debe incluir el visto bueno del Ordenador del Gasto o quienes haga
sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones, Comandante de la Unidad Centralizada
Administrativamente que tenga a cargo el control de los bienes, jefe control de inventarios o Contador.
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REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
NOMBRE DE LA UNIDAD
ACTA DE DESTINACION FINAL BIENES DADOS DE BAJA
ACTA N, / ANO
LUGAR Y FECHA
ASUNTO : DESTINACION FINAL DE BIENES, DE ACUERDO CON LA RESOLUCION DE BAJA,
No. DE XXXX.
INTERVIENEN:
Grado Nombre y Apellidos Cargo

En las instalaciones de (NOMBRE DE LA UNIDAD), con el objeto de efectuar la destinacion final autorizada por el
Ordenador del gasto o quienes haga sus veces, por delegacion o en cumplimiento de sus funciones, comandante de la
unidad centralizada administrativamente que tenga a cargo el control de los bienes, en la Resolucion No. de XXXX, de
los bienes que se relacionan:

Una vez revisados y analizados todos los documentos soporte y realizadas las observaciones, verificaciones y consultas
establecidas en el Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo de bienes del Ministerio de
Defensa Nacional, los bienes relacionados por valor de (Letras y nimeros), son objeto de:

Venta

Permuta

Destruccion

Desmantelamiento (Para reparacion de partes)

Entregados en parte de pago

Entregados a otras Unidades con fines de instruccién (Escuelas de formacion)
Entregados en adopcidn (Cuando se trate de caninos y equinos) (Nota 10)
Entregados a entidades protectoras de animales (Semovientes)

Entregados a museos con fines educativos o culturales

Utilizados como elementos de disuasién o exhibicién o como patrimonio cultural o BIC
Arrecife Natural (Hundimiento) para el caso de Unidades a Flote

Entregados al programa Computadores para educar, como partes y/o repuestos
Entregados a la aseguradora cuando el contrato de seguros asi lo disponga.
Acuerdos con paises aliados Gov to Gov (cuando aplique).

Proyectos de Ciencia y Tecnologia e Innovacion I+D+I

VVVVVYVYVYVYVYVYVYVYVYYY

Una vez definido lo anterior, en constancia esta acta se firma por:

(relacionan y firman los funcionarios designados para esta diligencia)

Grado Nombre y Apellidos Cargo Firma
[
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REPUBLICA DE COLOMBIA

&

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

NOMBRE DE LA UNIDAD

ACTA DE RECIBO DE BIENES COOPERACION INDUSTRIAL Y SOCIAL OFFSET

LUGAR Y FECHA:

INTERVIENEN

ASUNTO ENTREGA DE BIENES, BAJO LA POLITICA DE COOPERACION INDUSTRIAL Y SOCIAL -OFFSET CELEBRADO
MEDIANTE CONVENIO DERIVADO No. XXX DEL XXX DE 20XX POR UN VALOR DE XXX CON DESTINO A XXXXX.

Al efecto se procedié como sigue:

El representante legal de la empresa XXXXX certifica que el material entregado al Ministerio de Defensa Nacional -
Unidad XXX corresponde a Cooperacion Industrial y Social —-Offset, celebrado mediante Convenio Derivado No. XXX del
XX de XX de 20XX por un valor de XXX, el cual tiene destinacion especifica a XXXXXX.

DATOS DEL PROGRAMA

En virtud del Convenio celebrado en el marco de la politica de Cooperacién Industrial y Social del XXX de XX de 20XX,
suscrito entre el Ministerio de Defensa Nacional - Unidad XX y la empresa XXXXX, se recibe los siguientes bines no
reembolsables (Materiales y equipos), sin costo para el Ministerio de Defensa Nacional - Unidad XXX, segun la factura
electrénica o los documento soporte para no obligados a factura para efectos aduaneros No. XXX y su control sera
llevado por parte de XXX:

ITEM DESCRIPCION FANT  UNIT VALOR FOB TOTAL, U$

VALOR TOTAL USD XXXXX,00

No siendo otro el motivo de la presente se da por terminada y en constancia firman los que en ella intervienen.

Nombre y firma: el Ordenador del Gasto o quienes Nombre y firma 2do. Comandante y Jefe de Estado Mayor
haga sus veces, por delegaciéon o en cumplimiento Fuerza

de sus funciones, Comandante de la Unidad

Centralizada Administrativamente que tenga a

cargo el control de los bienes

.'ﬂ SisTEMa DE
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12. DEFINICIONES

Las definiciones contenidas en el presente Glosario de términos son exclusivamente
de aspectos administrativos y contables.

Activo. Cuentas representativas de los bienes, derechos y pertenencias, tangibles e
intangibles, del ente publico los cuales se espera que contribuyan al desarrollo de la
funcion administrativa o cometido estatal.

Activo fijo. Bienes adquiridos por el ente publico, para utilizarlos directamente en el
desarrollo de su cometido estatal. Dadas sus caracteristicas inmovilizan
temporalmente capitales, que en el tiempo tendera a desaparecer por efecto de la
depreciacion.

Activo amortizable. Propiedad del ente publico que de acuerdo con su naturaleza
esta sujeto a consumirse como consecuencia del uso o extincion del plazo legal o
contractual de utilizacién, pactado o al momento de su adquisicidn o que cumple con
un ciclo productivo determinado.

Activo control administrativo. Propiedad, planta y equipo que, por su costo de
adquisicién o valor incorporado, puede reconocerse como gasto para depreciarse en el
mismo periodo contable en que se adquirié o se incorpord, de acuerdo con la entidad
50Uvt durante la vigencia.

Acto Administrativo. Es la autorizacion reglamentaria que se debe obtener para
realizar los ajustes contables, una vez realizada la depuracion, o asignacion de
responsabilidades o investigaciones de acuerdo con la situacién presentada en la
depuracion (hurto, pérdida, dafo o averia, obsolescencia o extravio.

Activo depreciable. Bienes tangibles adquiridos por el ente publico, a cualquier titulo,
que se encuentran registrados contablemente en alguna de estas cuentas:
edificaciones, plantas y ductos, redes, lineas y cables, maquinaria y equipo, equipo
médico y cientifico, enseres y equipo de oficina, equipo de comunicacidon vy
computacién, equipo de transporte, traccidén y elevacién, y equipo de comedor, cocina,
despensa y hoteleria.

Activos retirados. Representa el valor comercial de las propiedades, planta y equipo
totalmente depreciados, agostados y amortizados, que hayan sido retirados del
servicio.

Amortizacion. Desvalorizacion periédica de los bienes cuyo valor disminuye con el
tiempo o con el uso. Para los activos fijos, la amortizacidon se llama depreciacién,
mientras que, se denomina amortizacién para los activos intangibles o no renovables.

Aseguradora. Es la entidad que presta el servicio de aseguramiento y que asume la
obligacidn del pago de la indemnizacidon cuando se produce el evento asegurado.

Avalio. Proceso de valuacion de una propiedad. Estimacion del precio de un bien.

Avalio técnico. Procedimiento aplicado para determinar el valor comercial o de
reposicion de un bien, efectuado por peritos o especialistas.

Avallio para efectos contables. Se refiere a la valoracion técnica que efectla el

funcionario, persona natural o juridica expertas, designado por la entidad publica, que
permita acopiar la informacién y documentacion suficiente y pertinente sobre el valor
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actual de un bien mueble e inmueble y que generalmente se establece en funcién del
precio de mercado que estos tienen.

Avaluador. Personal de la entidad publica, personas naturales o juridicas
independientes, que cuenten con la idoneidad y capacidad para realizar avaluos de
bienes muebles e inmuebles.

Almacén Bodega. Area de un edificio, construida con techo y paredes laterales,
destinada para almacenamiento de bienes.

Almacén abierto. Area al descubierto y cerrada por malla metalica para
almacenamiento de materiales.

Almacén Abierto Cubierto. Area techada cerrada sin paredes laterales.

Almacén Igla. Area dentro de una estructura de acero y concreta cubierta con tierra,
destinada al almacenamiento de municiones y explosivos.

Almacén de Recibo y Clasificacién. Area empleada para recibir, inspeccionar,
preparar el material nuevo o usado antes de llevarlo a los sitios de almacenamiento.

Almacén béveda. Espacio especialmente construido para almacenamiento de
material, que requiere el maximo de proteccién contra hurto o destruccion.

Almacén de inflamables. Area de bodega destinada para el almacenamiento de
bienes inflamables.

Almacén con temperatura controlada. Espacio para almacenamiento cuyas
condiciones de temperatura se controlan de acuerdo con las caracteristicas del bien
almacenado y sus indicaciones técnicas.

Almacén Polvorin. Area sobre el suelo o bajo éste destinado para el almacenamiento
de municiones y explosivos.

Almacén Cuarto Oscuro. Area carente de luz natural o artificial destinada para el
bodegaje de bienes que por su composicion quimica no puede tener contacto con la
luz.

Almacenamiento. Es la accién de guardar los bienes de acuerdo con su naturaleza,
caracteristicas técnicas, indice de rotacidn de los bienes, y todas aquellas normas que
faciliten la ubicacion y despacho de estos.

Baja de Bienes. Es el retiro definitivo de un bien, tanto de forma fisica como de los
registros de la Entidad que no se encuentre en condiciones de prestar el servicio para
el cual se adquirid, perdié su potencial de servicio por encontrarse obsoleto, inservible,
vencido, por reparacién antiecondmica, no susceptibles de readaptacién, limitaciones
para su reparacién o reconfiguracidon para su uso, por término del ciclo de vida; o no
se requieran para el cumplimiento del cometido estatal.

Bienes de consumo. Bienes finales que son comprados y usados para la satisfaccidon
directa de alguna necesidad. No necesitan transformacion productiva.

Bienes devolutivos. Bienes que no se consumen con el primer uso, se deterioran y

perecen con el tiempo por su naturaleza. Deben ser devueltos a la administracion que
los entregd. Son objeto de depreciacidn, provision y amortizacion.
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Bienes muebles en bodega. Comprende los activos adquiridos a cualquier titulo, que
tienen las caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion, para ser utilizados
en el futuro por parte del ente publico, en desarrollo de su funcién administrativa o
cometido estatal.

Bienes muebles obsoletos. Representa el valor de los bienes muebles, que
requieren mantenimiento preventivo o correctivo, con el fin de recuperar y conservar
la capacidad normal de produccién vy utilizacion del bien.

Bienes muebles totalmente depreciados. Representa el valor de los bienes
muebles, que requieren mantenimiento preventivo o correctivo, con el fin de recuperar
y conservar la capacidad normal de produccién y utilizacién del bien.

Centro de Costo. Es la division de cualquier dependencia funcional de la Unidad en la
gue se generan costos.

Comité de baja de bienes. Comité encargado de autorizar la baja de bien con base
el concepto técnico.

Conciliacion. Procedimiento de comparacién de movimientos mensuales entre el
sistema Grupo SAP-SILOG- de acuerdo con los saldos existentes de los bienes y el
conteo fisico.

Conteo Fisico. Procedimiento de verificar fisicamente la existencia de los bienes de
las Unidades Ejecutoras, con la planilla o relacion ordenada, completa, detallada y
valorizada de todos los bienes que integran su patrimonio.

Costo. Valoracion en términos monetarios de todos los recursos involucrados en la
produccion de un bien, la prestacion de un servicio o ambos.

Costo de reposicion. Esta determinado por el costo en el que el Ministerio de Defensa
y la Policia Nacional incurririan en una fecha determinada para reponer la capacidad
operativa del activo existente.

Cuenta de orden. Valor de aquellos bienes y derechos que no pertenecen al ente
publico, pero que pueden afectarlo y que por alguna eventualidad se encuentran
temporalmente bajo su tutela o manejo en la fecha de corte.

Cuentadante. Dicho de una persona: Que da o ha dado cuenta de fondos que ha
manejado, a quien puede exigirsela y censurarla.

Custodia. Guardar los bienes, efectuando un control de las entradas y salidas,
mediante tarjetas de control de existencias o libros auxiliares sistematizados.

Depdsito Habilitado. Es el recinto privado habilitado por la Autoridad Aduanera para
el almacenamiento de mercancias y material reservado bajo control aduanero, que en
el cumplimiento de obligaciones contractuales y convenios internacionales arriban al
pais, para su nacionalizacion.

Depreciacion. Distribucidon sistematica del costo de un activo en los periodos que
conforman su vida Gtil estimada, de acuerdo con el método de reconocido valor técnico
adoptado.

Documento soporte para no obligados a facturar. es un documento que se utiliza

para respaldar la compra de un bien o servicio cuando el proveedor no esta obligado
a expedir una factura de venta. Este documento es necesario para documentar las
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operaciones en las declaraciones tributarias y para soportar los costos, deducciones o
impuestos descontables.

Donacién. Ingreso sin contraprestacién, recibidos de otros gobiernos o de
instituciones publicas o privadas de caracter nacional o internacional.

Entidad del Gobierno General. Corresponde a las entidades que desarrollan
actividades orientadas hacia la produccion y provisidon, gratuita o aprecios
econdmicamente no significativos, de bienes o servicios, con fines de distribucién de
la renta y la riqueza.

Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria. Comprende los utensilios,
instrumentos, aparatos y maquinaria utilizado en hoteles, restaurantes y cafeterias,
de propiedad del ente publico, adquiridos a cualquier titulo, para ser utilizados en el
desarrollo de su funcidon administrativa o cometido estatal o por actividades conexas.

Equipos de comunicacion y computacion. Comprende los instrumentos, aparatos
y maquinaria, de propiedad del ente publico, adquiridos a cualquier titulo, y para el
desarrollo de su funciéon administrativa o cometido estatal.

Equipo de transporte, traccion y elevacion. Comprende los aparatos y maquinaria
utilizadas para la movilizacion, aérea, terrestre, férrea, maritima vy fluvial, de traccion
y elevacion, de propiedad del ente publico, adquiridos a cualquier titulo, para el
desarrollo de su funcidon administrativa o cometido estatal.

Equipo médico y cientifico. Comprende los utensilios, instrumentos aparatos y
maquinaria de investigacion y de laboratorio, de propiedad del ente publico, adquiridos
a cualquier titulo, para ser utilizados en el desarrollo de su funcién administrativa o
cometido estatal.

Factura electrénica. Documento que el vendedor entrega al comprador, detallando
las mercancias vendidas o los servicios prestados, indicando la naturaleza de cada uno
de ellos, calidad, cantidad, precio, condiciones, etc.

Good-will. Prestigio alcanzado por una entidad por distintos conceptos.
Inmuebles. Cualesquiera bienes fijos, permanentes, que no puedan trasladarse.

Insinuacion de donacion: manifestacién que se hace ante notario sobre la decisidon
libre y voluntaria de donar un bien, a fin de que este autorice la escritura publica
mediante la cual se protocoliza la donacion.

Intangibles. Son recursos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia
fisica, sobre los cuales la entidad tiene el control, espera obtener beneficios
econdmicos futuros o potencial de servicio, y puede realizar mediciones fiables. Estos
activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades
de la entidad y se prevé usarlos durante mas de 12 meses.

Inventarios. Son activos adquiridos, los que se encuentren en proceso de
transformacién y los producidos, asi como los productos agricolas, que se tengan con
la intencién de a) comercializarse en el curso normal de la operacion, b) distribuirse
en forma gratuita o a precios de no mercado en el curso normal de la operacién, o c)
transformarse o consumirse en actividades de produccién de bienes o prestacion de
servicios.
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Inventarios de manera empresarial. El inventario es un documento donde se
registran todos los bienes tangibles y en existencia de una empresa, que pueden
utilizarse para su alquiler, uso, transformacién, consumo o venta. Debe ser una
relaciéon detallada en la que se incluyan, ademas de los tangibles, los derechos y
deudas de una empresa.

Licencia. Derecho que adquiere una empresa para explotar un invento, una marca o
una tecnologia determinada.

Logistica Inversa. El proceso de planeacion, implementaciéon y control de forma
eficiente y al coste éptimo del flujo de materias primas, materiales derivados de la
produccion, productos acabados y equipos, asi como el de la informacién relacionada
desde el punto de consumo hacia el punto de origen, o de reaprovechamiento en
cualquier etapa del ciclo de vida, con el objeto de optimizar los recursos y asegurar
su disposicidon final, siendo garante en el cumplimiento de las normas y estrategias
que permitan fortalecer la responsabilidad social respetuosa y amigable con el Medio
Ambiente.

Maquinaria y equipo. Comprende elementos y herramientas de propiedad del ente
publico, adquiridos a cualquier titulo, para ser utilizados en el desarrollo de su funcion
administrativa o cometido estatal.

Marca. Distintivo que asocia un determinado bien o servicio con el agente econdmico
que lo produce o comercializa.

Merma: Disminucion, pérdida, decremento en la cantidad, peso o medida, que sufren
las mercancias y bienes por causas naturales.

Muebles. Cualesquiera bienes que puedan trasladarse de un lugar o sitio

Muebles, enseres y equipos de oficina. Comprende los elementos, de propiedad
del ente publico, adquiridos a cualquier titulo, para el desarrollo de su funcién
administrativa o cometido estatal.

Perito. Persona que, por sus especiales conocimientos, es llamado para informar sobre
hechos cuya apreciacidn se relaciona con su especial saber o experiencia.

Patente. Derechos legales para explotar en forma exclusiva un nuevo invento,
tecnologia o proceso productivo, que se concede a una persona natural o juridica por
un tiempo determinado.

Permuta. Contrato comercial por el que dos personas se obligan reciprocamente a dar
una cosa por otra. La permuta o cambio es un contrato en que las partes se obligan
mutuamente a dar una especie o cuerpo cierto por otro.

Propiedades, planta y equipo. Son activos tangibles empleados por la entidad para
la produccion o suministro de bienes, para la prestacion de servicios y para propodsitos
administrativos; los bienes muebles que se tengan para generar ingresos producto de
su arrendamiento; y los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de
mercado del arrendamiento. Estos activos se caracterizan porque no se espera
venderlos en el curso de las actividades ordinarias de la entidad y se prevé usarlos
durante mas de 12 meses.

Quincalla. Conjunto de objetos de metal, generalmente de escaso valor, como tijeras,
dedales, imitaciones de Joyas, cerraduras, bisagras, pomos de puertas, etc.
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Reparaciones. Erogaciones en que incurre la Entidad con el fin de recuperar la
capacidad normal de uso del activo.

Semovientes. Comprende los animales que se utilicen para investigacién, educacién,
seguridad, transporte, entretenimiento, esparcimiento, control de aduanas o para
cualquier otra actividad que no sea pecuaria. También incluye los semovientes de
propiedad de terceros que cumplan la definicion de activo.

Sistema FMS. El Gobierno de los Estados Unidos, mediante su politica exterior ha
establecido el programa de Ventas Militares y Control de Exportaciones de Armas,
ofreciendo vender a los diferentes gobiernos de su area de influencia, material y
servicios de defensa.

Las ventas militares que efectla el Gobierno de los Estados Unidos al Gobierno de
Colombia, opera mediante convenio pactado directamente de Gobierno a Gobierno,
avalado por los respectivos Congresos, que deben ser suscritos por el representante
autorizado del Departamento de Defensa de los Estados Unidos y el Ministerio de
Defensa de Colombia, por intermedio de un contrato proforma establecido,
denominado LOA (Letter of Offer and Aceptance - Carta de Oferta y Aceptacién).

Software. Conjunto de programas o instrucciones necesarias para que un ordenador
0 una computadora lleve a cabo su tarea y todo lo relacionado a estos programas.

Suministro. Proveer de bienes a los servidores publicos para el cabal cumplimiento
de las funciones del cargo.

Unidad Operativa. Se consideran las Brigadas, Batallones, Bases o Dependencias,
que tenga una infraestructura administrativa y financiera.

Usuario Aduanero Permanente. Se entiende por usuario aduanero permanente al
funcionario del Ministerio de Defensa - Fuerza Publica, que haya sido reconocido e
inscrito como tal, por la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales-DIAN, previo
cumplimiento de los requisitos sefialados en la norma correspondiente y los demas
requisitos que conforme a las leyes establezca la Direccién General de Aduanas
Nacionales.

UVT. Unidad de Valor Tributario, es la medida equivalente a pesos utilizada para
determinar diferentes obligaciones tributarias

Valor de realizacion. Representa el importe en efectivo o su equivalente mediante
el cual se espera sea convertido un activo en condiciones normales.

Valor de mercado. Es el valor por el cual un activo puede ser intercambiado entre
partes interesadas y debidamente informado, en una transaccién realizada en
condiciones de independencia mutua. Cuando el valor de mercado se obtiene en un
mercado abierto, activo y ordenado, el valor de mercado puede ser un valor de entrada
o de salida observable y un valor no especifico para la entidad.

Valuacion: Es la actividad, por medio de la cual se determina el valor de un bien, de
conformidad con los métodos, técnicas, actuaciones, criterios y herramientas que se
consideren necesarios y pertinentes para el dictamen. El dictamen de la valuacion se
denomina avaluo.

Vida uatil de activos depreciables. En todos los casos, la vida util de un activo
depreciable debe definirse, por parte del ente publico, en relacién con el servicio
esperado del activo. En circunstancias normales se considera se considera como vida
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util para los activos depreciables, cuando se utilizan los métodos de depreciacién de
linea recta, suma de los digitos de afos o saldos decrecientes.

HISTORICO DE CAMBIOS

VERSION No.

FECHA DE
EMISION

CAMBIOS REALIZADOS

1

17 de marzo de 2023

Emision Inicial.

Existen 2 versiones anteriores del manual
aprobadas mediante Resoluciones No. 5663 de
2007 y No. 4748 de 2008. Esta Uultima
modificacion se realiza con la Resoluciéon No.
6404 de 2011; no obstante, para efectos del
Sistema de Gestion y Desempeiio Institucional,
se considera emision inicial.

Mediante Resolucion No. 11264 del 20 de
diciembre de 2016 se realiza actualizacion al
documento.

Mediante Resolucion No. 9529 del 26 de
diciembre de 2017 se realiza actualizacion al
documento.

Mediante Resolucion No. 2734 del 11 de agosto
de 2021 se realiza actualizacion al documento.

Emision Inicial (Cdédigo: GF-M-001). Se
actualiza el formato dada la restructuracion de
la Gestion General de MINDEFENSA con
Resolucion No. 1874 del 30 de diciembre de
2021; corresponde a la version No. 5, no
obstante, para efectos del Sistema de Gestién y
Desempefio Institucional, se considera emision
inicial.

10 de abril de 2025

Se realizaron cambios en: Introduccion,
Disposiciones generales y los siguientes
numerales: 1. Marco conceptual de los bienes,
articulado a la politica contable, 1.2 Clasificacion
de los Bienes, 1.2.1.1 Inventario Particulado a
la politica contable, 1.4.6 Método Valuaciéon de
Inventario, 2.2 tipos de almacenes, 2.2.1
Almacenes - Sistema de Informacién Logistico -
SILOG, 2.4.1 Funciones del almacenista
Generales, 2.2.5 funciones del responsable de
los bienes en servicio y bienes con control
administrativo, 2.7 perfiles; 2.7.1 almacenista;
2.7.2 auxiliar del almacén, 3.1 entrada de
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almacén; 3.1.1 entrada de bienes de acuerdo
con su origen, 3.1.1.1.1 Adquisiciones
nacionales, 3.1.1.4 Recibidos sin
contraprestacién, 3.1.1.4.1 Donacion, 3.1.1.4.4
Bienes Recibidos en donacion destinados a
actividades de accién integral, 3.2 salida de
almacén, .1 procedimiento para el ingreso de
bienes, 4.1.1 Almacén virtual en el Sistema de
Informacion Logistico -SILOG, .1.2.1.1 Bienes
recibidos en el extranjero de acuerdo a la
normatividad vigente, 4.1.2.4 Donacién, 4.1.2.5
Bienes recibidos sin contraprestacién, 4.1.2.5.8
Combustible de aviacion, maritimo fluviales y
terrestre, 4.1.2.5.11 Bienes considerados en el
grupo de inventarios, 4.2 procedimiento para la
salida de bienes, .2.1.1.2 Suministro de bienes
de consumo - Materiales y suministros,
4.2.1.1.2.1 Dotacién de vestuario, 4.2.1.1.2.2
Dotacién de vestuario personal de tropa de las
Fuerzas Militares, numeral 4.2.1.1.2.3
Combustibles, numeral 4.2.1.1.2.4 Repuestos,
4.2.1.3 Transferencia de bienes,

Se incluyeron los numerales: 1.2.1.2.1.1.3
Maquinaria y equipo, 1.2.1.2.1.1.4 Equipo
médico y cientifico, 1.2.1.2.1.1.5 Muebles,
enseres y equipo de oficina, 1.2.1.2.1.1.6
Equipo de comunicaciones y computacién,
1.2.1.2.1.1.7 Equipo de transporte, traccién y
elevacién, 1.2.1.2.1.1.8 Equipo de comedor,
cocina, despensa y hoteleria, 1.2.1.2.1.1.9
Bienes de arte y cultura, 1.2.1.2.2.4 Plantas,
ductos y Tuneles, 1.2.1.2.2.5 Redes, lineas y
cables, 1.2.1.3 Bienes con control
administrativo, 1.2.2.1 Marca, 1.2.2.2 Patentes,
1.2.2.3 Derechos, 1.2.2.4 Licencias, 1.2.2.5
Software, 1.2.3.1 En transito, 1.2.3.2 En poder
de terceros, 1.2.3.3 Maquinaria, planta y equipo
en montaje, 1.2.3.4. Propiedades planta y
equipo en transito, 1.2.3.5 Bienes muebles en
bodega, 1.2.3.6 Propiedades, Planta y Equipo en
Mantenimiento, 1.2.3.7. Propiedades, Planta y
Equipo no Explotados, 1.3.5 Valor residual, 1.4
reconocimiento de bienes, 1.4.1 De Ilos
Inventarios, 1.4.4. Bienes Histéricos vy
culturales, 1.5 medicion inicial, 1.5.1
Inventarios, 1.5.2 Propiedades Planta y equipo,
1.5.3 Intangibles, 1.5.3.1 Activos intangibles
adquiridos, 1.5.3.2 Activos intangibles

SisTEMa DE

OB o TN N

Este documento es propiedad del Ministerio de Defensa Nacional,
no esta autorizado su reproduccidn total o parcial



MANUAL Pagina 173 de 173

" Cédigo: GF-M-001
A PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y Versigén' >
Defensa FINANCIEROS PARA EL MANEJO DE BIENES :

DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL. | Vigente a partir de: 10
- de abril de 2025

7

HISTORICO DE CAMBIOS

FECHA DE

VERSION No. EMISION

CAMBIOS REALIZADOS

generados internamente, 1.5.4 Bienes
Historicos y culturales, 1.7 estado consolidado
de almacén, 3.1.1.1.2 Adquisiciones en el
exterior, 3.1.1.1.3 Adquisiciones de bienes en
control administra, 3.1.1.4.3 Convenios de
Cooperacién y colaboracién, 3.1.1.5.12.3
Apoyos de material entre la Fuerza Publica,
3.2.1.2 Suministro de Materiales y suministros
(bienes de consumo), 3.2.1.3 Suministro de
bienes en control administrativo, 4.1
Procedimientos Administrativos, 4.1.2.4.1
Bienes recibidos de cooperacién internacional,
4.2.1.3.2 aspectos de la norma de CISA,
4.2.1.3.3 Entrega gratuita de Bienes Muebles
entre Entidades Publicas, 4.2.1.5 Baja en cuenta
de bienes.

Se realiza ajustes a los registros contables, del
numeral 7 procedimiento contable.

Se incluyeron las siguientes definiciones: Activo
control administrativo, Aseguradora, Baja de
Bienes, Comité de baja de bienes, Conciliacién,
Documento soporte para no obligados a
facturar, Inventarios de manera empresarial,
Logistica Inversa, Merma, Perito,

Permuta, Quincalla, Reparaciones, Valuacién
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