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1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar, las condiciones generales en cada uno de los mdédulos, asi como las
instrucciones parametros, orientaciones, disposiciones y criterios para tener en cuenta para
la administracion de los bienes muebles, inmuebles e intangibles que se requieren en el
normal funcionamiento del ICBF, garantizando la correcta recepcion, control, registro,
custodia, seguimiento, almacenamiento, salida y baja de los mismos.

1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Suministrar a los colaboradores del ICBF una guia, para la correcta administracion y
manejo de los bienes muebles, inmuebles e intangibles, articulado con lo definido en
los procedimientos establecidos en el proceso de servicios administrativos.

b) Lograr que la gestidn realizada sobre los bienes tangibles e intangibles de propiedad
y a cargo dellCBF, referidos en la presente Guia, se ajusten a las normas para el
reconocimiento, medicion, revelacion y presentacién de los hechos econémicos de
acuerdo con la normativa de la Contaduria General de la Nacion, asi como con los
objetivos de la Entidad.

2. ALCANCE

La presente guia se encuentra dirigida a los colaboradores del ICBF, involucrados en la
gestion y administracién de los bienes tangibles e intangibles de propiedad y a cargo del
ICBF, garantizando la correcta recepcion, control, registro, custodia, seguimiento,
almacenamiento, salida y baja de los mismos.

3. DEFINICIONES

3.1.Activos: Son recursos controlados por la entidad de los cuales se espera tener un
potencial de servicio o0 generar beneficios econémicos futuros.

3.2 Activos intangibles adquiridos: Son aquellos que obtiene la entidad de un tercero,
gue puede ser una entidad publica o privada. Representa el valor de los costos de
adquisiciéno desarrollo del conjunto de bienes inmateriales, o sin apariencia fisica, que
puedan identificarse, controlarse, de cuya utilizacién o explotacién pueden obtenerse
beneficios econdmicos futuros o un potencial de servicios. También incluye los
intangibles formados, esdecir, los que ha obtenido y consolidado la entidad contable
publica a través del tiempo y quese caracterizan por generar ventajas comparativas
frente a otras entidades.
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3.3 Activos no Generadores de Efectivo (Bienes Inmuebles): son aquellos que la entidad

mantiene con el propésito fundamental de suministrar bienes o prestar servicios en forma
gratuita o a precios de no mercado, es decir, la entidad no pretende, a través del uso del
activo, generar rendimientos en condiciones de mercado.

3.4 Bienes en definicién de uso: Son bienes que la entidad, adquiere o recibe, en buen

estado, pero que, por sus caracteristicas técnicas, pueden o no ser requeridos para el
uso institucional.

3.5 Bienes inmuebles: Son aquellos que no pueden transportarse de un lugar a otro y

aquellasque se adhieren permanentemente al suelo.

3.6 Bienes Inservibles: Son aquellos bienes que presentan desgaste, dafio, averia,

deterioro, alteracion, inutilidad y malas condiciones que impiden su uso.

3.7 Bienes muebles fungibles: Aquellas cosas que se gastan o se destruyen cuando son

3.8 Bienes muebles: Son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro; estos se

clasifican, segun sus caracteristicas: consumo y devolutivos, los cuales se administran
segunsu ubicacion, si estan en bodegas de Almacén, en servicio o en deterioro.

3.9 Bienes obsoletos técnica y tecnolégicamente: Son aquellos bienes que, han sufrido

desgaste debido a su uso, y aunque se encuentran en buen estado, es necesario
repotenciarlos o actualizarlos tecnolégicamente para su recuperacion.

3.10 Bienes recibidos en dacion de pago: son bienes recibidos por la entidad como

pago de una parte o de toda la obligacion adquirida por un tercero; también se puede
decir que es utilizado como mecanismo para obtener el pago de una obligacion.

3.11 Catélogo de bienes: Corresponde a los elementos que componen cada tipo, grupo,

subgrupos de productos del ICBF, que se encuentran clasificados en el sistema de
Informacién, Cuando el Instituto adquiera bienes que no se encuentren en el catalogo de
bienes, los responsables de almacén en cada regional solicitaran a través del servicio
informatico y mesa de ayuda, la creacion del elemento en el sistema de informacién de
apoyoa la gestion administrativa que se tenga implementado.

3.12Costo de reposicion: Es el valor que tendria que invertir la entidad para reponer un inmueble
en las mismas condiciones del existente.
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3.13 Costos de disposicién: Son aquellos costos directos que se derivan de la venta o

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

intercambio de un activo o de un grupo de activos, sin considerar los costos de
financiamientoe impuestos, tales como comisiones, almacenaje, surtido, traslado, fletes,
acarreos, seguros,etcétera.

Derechos de Autor: Es un conjunto de normas juridicas y principios que afirman los
derechos morales y patrimoniales que la ley concede a los autores (los derechos de
autor), por el solo hecho de la creacién de una obra literaria, artistica, musical, cientifica
o didactica,esté publicada o inédita.

Derechos Fiduciarios; Son los derechos contractuales derivados del contrato de
fideicomiso, adquiridos por los constituyentes en la calidad o como beneficiario de este.

Deterioro: El deterioro del valor de un activo no generador de efectivo es la pérdida en
su potencial de servicio, adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la
depreciaciéon o amortizacion.

Elementos de consumo: Son los elementos que se consumen con el primer uso quese
hace de ellos, o los que por su uso frecuente generan un desgaste acelerado y, por lo
tanto, no ameritan clasificarlos como devolutivos o al aplicarlos a otros (intangibles), se
extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte
integrante constitutiva de esos.

Elementos devolutivos: Son aquellos bienes que por su valor y caracteristicas no se
consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo o por razones
de sunaturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacion y es
exigible su devolucion, le corresponde a la administracion retirarlos del servicio, velar por
su guarda y custodia mientras se adelanta el proceso de baja definitiva de los activos y
cuentas del balance del ICBF.

Eliminacién de Inservibles: Es el proceso de aislar y confinar y eliminar los residuos o
desechos peligrosos, en especial los no aprovechables, en lugares especialmente
seleccionados, disefiados y debidamente autorizados, para evitar la contaminacion y los
dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente.

Fiduciaria: Persona juridica legalmente constituida, la cual tiene como objeto la
administracion de negocios fiduciarios.

Inventario de Bienes: el conjunto de bienes, o relacién ordenada, completa y detallada
que administra la entidad, los cuales son utilizados por los colaboradores, para el
desarrollo normal de sus funciones, dentro del logro de los objetivos yel cumplimiento de
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la mision institucional.

3.22 Inventarios en libros: El inventario en libros consiste en los registros contables que
determinan las cantidades de los articulos valorizados, respecto de los cuales existe la

presuncion que estan en existencia.

3.23 Inventarios fisicos: El inventario fisico o material lo constituyen todas las existencias
verificables teniendo en cuenta las descripciones de los articulos, su cantidad y valor.

3.24 Negocio Fiduciario: Es el acto de confianza en virtud del cual una persona entrega a
una sociedad fiduciaria uno o mas bienes determinados, transfiriéndole, o no la

propiedad deestos.

3.25 NICSP: Normas Internacionales Contables Sector Publico.

3.26 Préstamo de bienes (comodato): Se entiende que hay préstamo de éstos cuando se
entrega un bien a otra entidad o persona para que por un tiempo tenga el uso de él, con

la obligacién de restituirlo.

3.27 Propiedad, planta y Equipo: Son activos tangibles que posee la entidad para su uso
y /o suministro de bienes y servicios administrativos y que se espera utilizarlos por mas

de un periodo contable.

3.28 Recuperacién de bienes: Se entiende por recuperacion de bienes, su aparicion fisica,
con posterioridad a haber sido detectada su pérdida por parte del ICBF y después de
haberse producido su baja del sistema del inventario de los activos y registros contables.

3.29 Reintegro de bienes: Es el procedimiento que se efectia de devolucién al almacén de
aguellos bienes que no requieren las dependencias del ICBF, para el desarrollo de sus
funciones, a causa del estado de deterioro u obsolescencia o porque estando en
buenas condiciones no son necesarios para la prestacion de los servicios.

3.30 Reposicion de bienes: Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han
sufrido dafios por causas distintas al deterioro normal por uso o caso fortuito, por otro

de iguales o de similares caracteristicas.

3.31 Resarcimiento de bienes: Es el procedimiento de indemnizar, compensar o pagar un

bien que ha sido desaparecido, hurtado o dafiado.

3.32 Restitucion de bienes: Es el procedimiento mediante el cual reintegran al ICBF los
bienes que fueron entregados a terceros para su uso o administracion.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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3.33

3.34

3.35

3.36

3.37

Saneamiento: Se entiende por saneamiento toda gestion administrativa o jurisdiccional
tendiente a perfeccionar el dominio del bien para que del mismo se tenga el titulo y la
posesion plena, libre de condiciones resolutorias y demas situaciones juridicas o
administrativas que graven o impidan que el predio tenga una adecuada tenencia
pacifica 0 que puede efectuarse de manera 6ptima la traslaciéon del dominio, como
inconsistencias de indole técnico predial (cabida y linderos entre otros), situaciones
tales como arrendamientos sin contrato escrito, ocupantes 0 poseedores, y en
general, de cualquier circunstancia,afectacion o carga que haga imposible su libre
disposicion.

Seguro o pdliza: La pdliza de seguro es un contrato entre un asegurado y una
compafiia de seguros, que establece los derechos y obligaciones de ambos, en relacién
con el seguro contratado.

Existe una gama muy amplia de riesgos a asegurar, por lo tanto, lo primero que se debe
hacerantes de tomar un seguro, es informarse detalladamente de las caracteristicas del
producto,de modo de determinar con precision los riesgos cubiertos y las exclusiones
existentes. Unavez aceptada la propuesta.

Software: Es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informéticas que
permiten ejecutar distintas tareas en una computadora.

Licencias: En la ciencia del derecho, una licencia es un contrato mediante el cual una
persona recibe de otra el derecho de uso, copia, distribucion, estudio y modificacion (en
el caso del Software Libre) de varios de sus bienes, normalmente de caracter no
tangible o intelectual, pudiendo darse a cambio del pago de un monto determinado por
el uso de los mismos.

Umbral de materialidad: corresponde a un porcentaje o valor definido como limite o
minimo para determinar que bienes hacen parte de la propiedad planta y equipo como
activo o gasto y se calculan aplicando porcentajes sobre determinadas magnitudes
contables (activo, resultados, cifra de negocio, etc.). Por tanto, podriamos concluir que,
para determinar la materialidad, el juicio y la experiencia profesional del auditor
prevalecen sobre cifras 0 porcentajes concretos.

3.38 Valor de Mercado: Es el valor comercial de los bienes inmuebles que se refleja en el

avalé comercial realizado con la firma valuadora, es decir, es el valor que recibiria la
entidad en un eventual proceso de venta y en un momento determinado.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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3.38 Valor de mercado menos los costos de disposicion: El valor de mercado se
determinara conforme a lo definido en el Marco Conceptual para esta base de medicion.
Los costos de disposicion, diferentes de aquellos reconocidos como pasivos, se
deduciran del valor de mercado.

3.39 Valor en libros: Corresponde al costo historico de los bienes muebles e inmuebles de
la propiedad planta y equipo del ICBF, menos la depreciacion acumulada, menos
deterioro acumulado.

3.40 Valor neto de realizacién: Es el valor efectivamente recibido por el ICBF por la venta de un
Bien Inmueble.

4. DESARROLLO

4.1 CAPITULO No. 1 BIENES MUEBLES

4.1.1 INVENTARIOS

En este modulo se determinaran las instrucciones necesarias para la correcta
administracion,registro, seguimiento y control de los bienes muebles (devolutivos de mayor
y menor umbral, consumo), intangibles e inmuebles de la entidad en materia de inventario.

4.1.1.1 Condiciones Generales.

Los colaboradores, terceros, privados y demas entidades de sector publico que a cualquier
titulo manejen y utilicen los bienes de propiedad del ICBF, seran responsables, del cuidado,
custodia de estos, con el fin de efectuar el seguimiento de los elementos devolutivos
entregados a las diferentes dependencias.

Los colaboradores del ICBF seran responsables de cualquier bien devolutivo que se le
asigne y deberan ser registrados en el sistema de informacién que se tenga implementado
para el manejo de los bienes del ICBF.

Todos los bienes devolutivos deberan contar con la placa o cédigo de barras asignado por
el sistema de informacion, adherida a cada del elemento, con el fin de facilitar la
identificacion de los bienes.

Como minimo, los almacenistas deberan realizar anualmente una (1) toma fisica de
inventarios de los bienes que estén en uso y en las bodegas de almacén.

Para los bienes muebles en bodega el coordinador administrativo o quien éste delegue en
iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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compaiiia del Almacenista realizaran la toma fisica semestralmente durante la vigencia.

4.1.1.2 Clasificacion de los Inventarios.

Se consideran bienes, los elementos susceptibles de reconocer en el activo, de propiedad
de la institucion, excluyendo dinero en efectivo. Los movimientos y registros contables se
realizaran, de acuerdo con lo establecido en el manual de politicas contables implementado
como parte del proceso de gestion financiera en bienes devolutivos, consumo, e intangibles.

Para la elaboracion de inventarios los bienes muebles e inmuebles se clasifican por su clase,
naturaleza, uso, destino o aplicacion en los siguientes tipos de elementos:

Tabla 1. Clasificacion Tipo de Bienes

DESCRIPCION TIPO
Materiales y suministros - Elementos de consumo 1
Elementos devolutivos — muebles. 2
Inmuebles 3
Intangibles 7

Fuente: Grupo de Almacén e Inventarios
4.1.1.2.1 Clasificacién de Materiales y Suministros - Bienes de Consumo.

Teniendo en cuenta la definicion estos bienes pueden clasificarse y codificarse asi.

Tabla 2. Codificacién Bienes de Consumo

Agrupacion Descripcion

101 Aceites Industriales, Grasas, Lubricantes y Combustibles.

102 Elementos con fines educativos y de divulgacion.

103 Medicamentos y Elementos de Laboratorio y Sanidad.

104 Unifo_rmgs, elementos y accesorias para actividades culturales, Deportivas y de
premiacion.

105 Dotacion Instituciones y programas del ICBF

106 Forrajes y alimentos para animales.

107 Insecticidas, Fungicidas, Bactericidas, Rodenticidas y Herbicidas.

108 Materias Primas y Materiales para Industria.

109 Abonos y semillas

110 Utiles de escritorio oficina, papeleria y almacenamiento de datos.

111 Viveres, rancho y licores

112 Equipos y maquinas manuales y eléctricas para oficina

113 Elementos de aseo uso doméstico o personal.

114 Materiales y suministros.

115 Elementos accesorios y repuestos.

Fuente: Aplicativo SEVEN ERP
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4.1.1.2.2 Clasificacion de Elementos Devolutivos.

Este tipo de bienes son administrados y controlados por el almacén mediante registro de
inventarios y asignacion de placa (codigo o numero que permite identificar el elemento en
elinventario), y ser entregados a los servidores publicos o contratistas para el desarrollo de
susfunciones y que, por su naturaleza, deben ser devueltos al almacén o trasladados a un

servidor publico o contratista, en el momento del retiro de la entidad.

Tabla 3. Codificacién Agrupacién Bienes Devolutivos

Agrupacion Descripcion
202 Obras de arte y condecoraciones institucionales.
203 Equipos para el procesamiento de datos Hardware
205 Semovientes
206 Equipos y maquinas para comedor, cocina despensa.
207 Equipos, maquinas y elementos para comunicacion, radio, television, sefiales, sonido, radar y|
proyeccion
208 Equipos y maquinas para producciéon y mantenimiento.
209 Equipos y maquinas para deporte y accesorios.
210 Equipos y maquinas para laboratorio, medicina y odontologia.
211 Equipos y maquinas para microfilmacion, fotografia, fotocopiado.
212 Equipos y maquinas manuales y eléctricas para oficina.
213 Equipos y maquinas para transporte.
214 Herramientas y accesorios.
215 Instrumentos musicales y sus accesorios.
216 Libros de biblioteca y estudio.
217 Joyas y piedras preciosas.
218 Mobiliario y enseres.
219 Otros elementos devolutivos.
220 Equipo de ayuda audiovisual.

Fuente: Aplicativo SEVEN ERP

4.1.1.2.3 Clasificacion de Bienes Intangibles

Esta clase de bienes, se encuentran clasificados con el codigo 7, y a su vez se dividen en
lassiguientes agrupaciones:

Tabla 4. Codificacion Bienes Intangibles

Agrupacion Descripcion
701 Marcas.
702 Patentes.
703 Derechos Fiduciarios.
704 Software Desarrollado.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Agrupacion Descripcion
705 Software Adquirido.
706 Licencias a Perpetuidad.
707 Licencias a Término definido.

Fuente: Aplicativo SEVEN ERP

4.1.1.2.4 Modificacion de la Clasificacion de un Elemento

Cuando por razones de naturaleza, uso, costo, cambio tecnolégico, costo de administracion
u otros, sea necesario modificar la clasificacion de un elemento de un tipo a otro, los
colaboradores responsables del almacén en el ICBF; asi como los coordinadores
administrativos o quién haga sus veces, podran solicitar de manera sustentada, los cambios
de agrupacion, al Grupo de Almacén e Inventarios quienes evaluaran las solicitudes y
expediran el documento soporte, con base en la cual los responsables de almacén elaboraran
los registros a que haya lugar.

4.1.1.2.5 Estructura de la Codificacion de los Elementos

El codigo de inventarios denominado en el catalogo de elementos como consecutivo, esta
conformado por cuatro niveles de clasificacién, con doce digitos que conforman el cédigo de
elemento asi:

Tabla 5. Estructura de Codificacion de los elementos
Tipo Grupo Subgrupo Caodigo
X XX XXX XXXXXX

Con base en lo anterior, el primer digito corresponde al tipo de elementos y seran los
siguientes:

* Materiales y suministros -elementos de consumo-
»  Elementos devolutivos
* Bienes inmuebles

El sequndo y tercer digito corresponden a los grupos asi:

+ Paralos materiales y suministros del grupo 01 a 15.
* Para los bienes devolutivos del grupo 01 a 20.

« Paralos bienes inmuebles del grupo 01 a 10.

« Paralos bienes Intangibles del grupo 01 al 07.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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El cuarto, quinto y sexto digitos equivalen al subgrupo y corresponde al nombre genérico del
elemento.

Los primeros tres niveles son inmodificables por corresponder a la caracteristica
fundamental del elemento Unico a nivel nacional.

Los seis ultimos digitos terminan la secuencia del elemento, es decir, el orden de asignacion
de los codigos. Con estos codigos se especificaran las caracteristicas diferenciales del
elemento o bien.

Los bienes se clasificaran teniendo en cuenta la especialidad del grupo y el uso delbien
desde el momento de su adquisicion.

Ejemplo de codificacion de los materiales y suministros - elementos de consumo:

Tabla 6 codificacién de los materiales y suministros

Tipo Grupo Subgrupo Cdédigo
X XX XXX XXXXXX
1 10 061 002003

Materiales vy
Suministros

Utiles de oficina| Papel Papel bond 70 gr.

Ejemplo codificacion de los bienes devolutivos:

Tabla 7 codificacion bienes devolutivos

Tipo Grupo Subgrupo Caodigo

X XX XXX XXXXXX

2 18 022 005837
Devolutivo Muebles y Enseres| Escritorio Escritorio de Madera

4.1.1.3 Valoracién de los inventarios:

Todos los inventarios deben estar valorizados segun el costo con el que se adquirieron
soportados con la factura o documento equivalente a los mismos, el valor de las valoraciones
serd el resultado de: el Costo Historico menos la depreciacion, menos el valor obtenido por
el célculo de la estimacion de deterioro contable.

Nota: Para la valorizacion de los inventarios ademas de las indicaciones anteriores, se
tendran en cuenta las normas técnicas relativas al reconocimiento, valuacion de los activos
correspondientes a los conceptos de depreciacidon y deterioro de que trata el marco normativo
contable expedido por la Contaduria General de la Nacion y el manual de politicas contables
en cuanto al reconocimiento, medicion y revelacion.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Para los materiales y suministros (consumo):

v’ El precio de compra o adquisiciénPara los elementos devolutivos
v' El precio de compra o adquisicion segun sea el caso.

v En el caso de sobrantes de inventario, el valor se podra estimar mediante estudio
de mercado, valor del bien de iguales o similares caracteristicas que figure en el
inventarioo avaluo técnico.

v' El valor que figure en el inventario anterior.

v’ Para el caso de intangibles desarrollados o formados por la entidad, el valor sera
el que establezca la dependencia a cargo, quien podra fijarlo con las erogaciones
efectuadas en la etapa de desarrollo o con los métodos de valoracion existentes
de conformidad a la norma vigente segun sea el caso.

v’ El valor que fije la administracion mediante avaluo.

4.1.1.4 Control de entradas y salidas:
Es conveniente clasificar los componentes y asientos contables en dos grupos a saber:

Ingresos o entradas al Almacén, que se controlan con las 6rdenes de compra, facturas,
recibos de elementos o contratos.

Egresos o Salidas de Almacén, que se controlan con las resoluciones y autorizaciones
desalida.

4.1.1.5 Etapa de pre-inventario.

El pre - inventario se relaciona con toda actividad que se realice y que garantice el orden y
cumplimiento de los objetivos de la toma fisica, una toma de inventario requiere facilitar al
personal la ubicacion e informacion de los bienes, iniciando con el proceso de generar la
informacion registrada en el sistema de los bienes, con la ubicacién tanto en fisico como en
los registros.

La primera opcion es seleccionar a los colaboradores del area de almacén e inventarios por
ser los conocedores de los bienes, de su manejo administrativo y del manejo en el sistema
de control.

La segunda opcion es la de recurrir a los colaboradores de las diferentes areas de la entidad
gue puedan apoyar el proceso.
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Las instrucciones generales y especificas para la realizacién del inventario o toma fisica
tendrdn como base lo dispuesto en esta guia, deberan divulgarse para su conocimiento y
aplicacidon con 15 dias habiles de antelacidon a dicha realizacién; ademas, se debe realizar
una capacitacion del procedimiento, estableciendo el plan a seguir, la metodologia, el
calendario y el lugar en donde se realizara la toma fisica de inventario, entre otros aspectos.

Conformacion de los equipos de trabajo para el proceso:

v Coordinador o responsable del inventario -responsable de almacén e Inventarios.

v Grupos de conteo y verificacién - grupos afines y capacitados para participar en la
verificacion - con conocimiento de los documentos, cifras y célculos que afecten el
kardex y los registros contables.

Divulgacion: Es de suma importancia que la Direccion Administrativa y los Directores en
lasRegionales o quien estos deleguen para el proceso de inventario o toma fisica, un mes
antesse informe a los encargados de las dependencias en forma escrita sobre el proceso a
realizar,la fecha, la importancia, la metodologia a aplicar, programacién de los recorridos y
el cronograma de ejecucion; igualmente debe solicitar la activa colaboracion de los
servidores publicos y la necesidad de tener los bienes organizados en el sitio o destino que
les fue asignado inicialmente.

Resultados de la toma fisica: El objetivo de una toma fisica es obtener una informacion
contable y administrativa veraz y confiable de la cantidad de bienes que posee la entidad,
la ubicacién, el estado, el responsable de su custodia, su costo histérico o de adquisicién o
su determinacion de no existir y la actualizacién con ajustes por depreciacion; base que
sera alimentada con la informacion que arroje el proceso de toma fisica.

De encontrarse bienes que no estan registrados en el sistema de inventarios SEVEN ERP,
es deber de la administracion adelantar las acciones requeridas para realizar el registro
correspondiente. Para ello se puede tomar el costo historico de bienes similares en
caracteristicas registrados en los inventarios, estudio de mercado o avaluo; de igual forma
sepuede proceder en el evento en que no se cuente con la fecha de adquisicion, es decir
gue se puede tomar como referencia la de un bien de similares caracteristicas a fin de
actualizarla informacion de todos los bienes.

4.1.1.6 Ejecucion de inventario fisico de acuerdo a lo establecido en el procedimiento
denominado toma fisica de inventarios.

Es la verificacion de la existencia fisica de los bienes en las bodegasy los inventarios o tomas
fisicas que deben realizarse con el propdsito de clasificar, analizar y valorizar los bienes
propiedad de la entidad, en cumplimiento de lo establecido por los organismos de control,
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laContaduria General de la Nacion y por la Direccion Administrativa.

Es necesario resaltar que, en la medida en que el sistema de control de inventarios se
encuentre actualizado (ingresos, egresos, transferencias y devoluciones debidamente
registradas en él), se facilitaran las tomas fisicas de inventario. Sin una base de informacion
veraz, y por tanto confiable, se dificulta lograr un buen resultado.

La realizacion de una correcta toma fisica de inventario incluye una adecuada clasificacion
por grupos contables, por dependencias y por usuarios, la cual debe corresponder a la
realidad de la estructura organica de la entidad y la planta de personal. Por lo tanto, el
sistema de informacion debe contener informacién real relacionada con dependencias,
servidores publicos o contratistas, asi mismo el desarrollo del inventario fisico requiere de
un alto grado de calidad en las actividades que se realicen y de alto compromiso de parte
de todos los colaboradores de la entidad, especialmente de quienes ejecutan el proceso,
dado el costo que implica su realizacion, lo complejo de la labor y lo importante de sus
resultados.

4.1.1.7 Inventarios permanentes o rotativos de existencia en bodega.

Los registros de inventarios permanentes y actualizados sobre la existencia de bienes en
la bodega, involucra tanto los devolutivos como los bienes de consumo y los que estan bajo
la responsabilidad de los colaboradores de almacén.

La actualizacion de esta informacidn en el sistema de inventarios debe realizase dentro de
los primeros 30 dias habiles después de verificar la existencia del bien dentro de la toma
fisica.

Para realizar el proceso de toma fisica general puede realizarse en fecha diferente y estaria
comprendida durante el periodo contable.

4.1.1.8 Inventario para la entrega de almacenes y sus bodegas.

Son aquellos inventarios fisicos levantados con el propésito de entregar los bienes y transferir
la responsabilidad de su manejo y custodia, como consecuencia de cambio del responsable
del manejo del almacén.

Cuando, por cualquier motivo (traslado, separacion del cargo, etc.), un colaborador deba
hacer entrega del almacén bajo su responsabilidad, debera hacerse un inventario fisico, el
cual incluira, en forma separada, los bienes que tenga para su uso y los que estén en las
bodegas de almacén a su cargo.

Es importante resaltar que el responsable del almacén es el encargado de llevar el control
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delos bienes en general, para los bienes clasificados en servicio su control se realizara a
travésde los responsables asignados para su uso.

En el caso de los inmuebles, en las Regionales es responsabilidad de los almacenistas
realizar los inventarios de los inmuebles, en la sede de la Direccion General el inventario
delos inmuebles corresponde al Grupo de Gestion de Bienes.

4.1.1.9 Control para el manejo de los bienes en servicio.

Los Almacenistas en las Regionales y en la Sede de la Direccion General, en cumplimiento
de sus funciones y obligaciones, llevaran el control de los bienes puestos en servicio,
registrando y actualizando el sistema de informacion SEVEN ERP de las novedades y
traslados que se realizan sobre los mismos, de tal forma que se pueda determinar en
cualguier momento, la relacion de bienes a cargo de cada una de las dependencias, de los
colaboradores, terceros, y/o contratos de comodato, quienes son los responsables del buen
manejo de los bienes entregados para su uso, goce y disfrute.

El responsable de almacén debe enviar a las dependencias y colaboradores de la entidad,
por lo menos una vez al afio, la relacion de los bienes en servicio para que, previa
confrontacion fisica, cada responsable certifique su conformidad en un plazo no mayor a
cinco (5) dias habiles.

Si el colaborador responsable de los bienes encuentra inconsistencias al confrontar la
relacion o acta de bienes que tiene a cargo contra el inventario fisico realizado de los bienes
gue le han sido suministrados para su servicio, lo comunicara por escrito dentro del plazo
antes estipulado, al colaborador encargado del control de inventarios - responsable de
almacén- sobre las diferencias detectadas - faltantes y sobrantes- para que efectie las
verificaciones y correcciones si a ello hubiere lugar.

Cuando en la dependencia existan bienes de uso comun, éstos seran cargados al jefe
respectivo.

4.1.1.10 Rendicién, tramite de inventarios y responsables de los bienes.
¢, Quiénes son gestores - Responsables de los bienes en el ICBF?

v Los funcionarios del ICBF que tengan usen, custodien o administren bienes
muebles de propiedad del Instituto mediante asignacion por parte de los grupos
de almaceén e inventarios.

v’ Los contratistas del ICBF y las personas naturales o juridicas que, en virtud de
la aplicacion de las normas de contratacion administrativa, reciban bienes de
propiedaddel ICBF.
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v’ Las demas entidades del sector publico que a cualquier titulo manejen,
administren, utilicen, custodien o posean bienes de propiedad del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar.

4.1.1.10.1 Personas obligadas a rendir inventarios.

En la Sede de la Direccion General, y en las Regionales del ICBF, los responsables, de la
obligacion de rendir los inventarios, son los Directores, Jefes de oficina, Subdirectores,
Coordinadores de Grupo y demas colaboradores del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, asi como los contratistas o las personas naturales o juridicas que tengan, usen,
custodien o administren bienes muebles de propiedad del ICBF, estaran en la obligacion de
presentar los bienes que estén a su cargo en el momento de realizar el inventario fisico
correspondiente, o cuando se les requiera.

La Direccion Administrativa y los Grupos Administrativos en las Regionales, tendran a su
cargo el cuidado, custodia y administracion de los bienes inmuebles que figuran en sus
registros contables. De igual manera elaboraran el inventario de dichos inmuebles con el
contenido de la informacion pertinente.

4.1.1.10.2 Responsabilidades de quienes tienen bienes a su cargo.

Las personas naturales o juridicas que administren o custodien bienes muebles o inmuebles
de propiedad del Instituto, son responsables por la pérdida o dafio que sufran los mismos,
cuando no provengan del deterioro natural por razén de su uso legitimo o de otra causa
justificada sin perjuicio de la obligacién de repararlos o reponerlos. La firma de los inventarios
otorga la responsabilidad administrativa y fiscal por parte de las personas la cual debera
guedar registrada en todos los ejemplares del inventario.

4.1.1.10.3 Inventarios Individuales.

Los inventarios individuales se llevaran en carpeta de archivo y/o virtuales, en cada uno de
los almacenes, donde seran actualizados de acuerdo con los movimientos que realicen los
gestores responsables de los bienes ya sea, a través de traslados con otros colaboradores
opor medio de devoluciones al almacén.

Sera responsabilidad de cada colaborador velar por el cuidado de los bienes a su cargo,
saber dénde se encuentran dichos bienes y efectuar los correspondientes movimientos -
traslados, devoluciones- haciendo llegar al almacén los formatos debidamente legalizados,
con el fin de que alli se proceda a actualizar los registros en el sistema de inventarios.
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En el evento en que un colaborador sea trasladado de una dependencia a otra, este hara
entrega, al jefe inmediato o a quien este delegue, de los elementos devolutivos a su cargo,
teniendo en cuenta que los equipos de coOmputo, sillas, papeleras y otros, son herramientas
requeridas para el desarrollo de las tareas propias de la dependencia en la cual se encontraba
laborando.

En el evento en que la persona trasladada sea un Director, Subdirector, Jefe de Oficina o
Coordinador de Grupo, los bienes devolutivos que tenga en su inventario individual al
momento del traslado, deberan quedar al servicio del area donde se encuentran ubicados,
salvo que el nuevo jefe o quien reciba dichos bienes autorice su traslado siempre y cuando
dicho traslado no afecte el cumplimiento de los objetivos de la dependencia. Con el
cumplimiento de esta politica se busca garantizar la permanencia de los recursos fisicos para
el normal funcionamiento de cada una de las areas.

En el evento que el elemento a trasladar (bien sea por un traslado entre responsables, o
pordevolucion del uso al almacén), corresponda al parque computacional, el traslado
debera contar con el aval de la Direccion de Informacién y Tecnologia, el cual se solicita
mediante ticket. Dicho aval debe contener constancia que se realiz6 el proceso de revision
fisica y funcional del equipo y, tratAndose de equipos de computacion, que se obtuvo un
archivo de respaldo (back up) de la totalidad de la informacion institucional alli guardada.

4.1.1.10.4 Inventarios por cambio de responsable.

Los jefes de dependencia al tomar posesion de sus cargos exigiran a su antecesor, y a falta
de éste al superior inmediato, la presentacion del inventario y la entrega de los bienes que
guedaran a su cargo. Dicha diligencia se plasmara en el acta de toma fisica de inventarios,
gue hace parte del procedimiento de toma fisica de inventarios, la cual debe ser firmada
por las partes intervinientes -colaborador que entrega, colaborador que recibe y el
responsable de almacén-quien actuara como veedor del proceso de entrega y recibo,
dejando constancia de las observaciones que sean del caso en cuanto a faltantes,
sobrantes y/o estado de los bienes.

Los faltantes seran contabilizados como responsabilidades en proceso a nombre de la
persona que los tenia a su cargo de acuerdo con el inventario individual.

4.1.1.10.5 Inventario por vacaciones, licencias, comisiones o retiro temporal.

Los colaboradores responsables de inventarios individuales, en los eventos de vacaciones,
licencias, comisiones o cualquier otra causa de retiro temporal por quince (15) dias habiles
omas, tienen la obligacion de entregar por inventario todos los bienes que tenian a su cargo
aljefe o superior inmediato, mediante comunicacion de entrega y formato de traslado

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



o0
, i‘) ‘ PROCESO G2.SA 02/05/2024
N7 4 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
BIENESTAR GUIA GESTION DE BIENES Version 7 Pagina 23 de
FAMILIAR e
X

diligenciado, los cuales se remitira copia debidamente legalizada al grupo de almacén e
inventarios, para que este documento repose en cada unade las carpetas de los inventarios
individuales.

En caso de no realizarse la entrega, los faltantes o dafio que posteriormente se detecten
seran responsabilidad de quien tiene a su cargo los bienes en el inventario individual.

4.1.1.10.6 Devolucién de bienes al almacén.

Son las entregas al almacén de los bienes debido a su estado de deterioro, obsolescencia,
retiro de un colaborador, o cambio de elementos, aun asi, se encuentren en buen estado o
no presten servicio alguno en las dependencias.

Dichas entregas son realizadas al almacén, por los colaboradores o terceros que tengan
losbienes bajo su cuidado y se encuentren en el inventario individual. Para esta gestion es
pertinente diligenciar, por parte de los gestores responsables, el Formato de devolucion de
bienes al almacén, asociado en la presente guia.

Instrucciones.

v Recibir y revisar formato de devolucion diligenciado por los Servidores
Pudblicos o contratistas.

v Radicar formato colocando fecha y nimero de consecutivo.

v Recoger por parte del Almacén, los elementos devolutivos del colaborador que
entregalos bienes.

v Actualizar en el sistema de informacion el inventario individual de la persona
gue devuelve los bienes.

v" Archivar copia de formato de devolucion en las carpetas de inventario individual.

v Registrar en la carpeta virtual.

4.1.1.11 Traslados de bienes entre responsables.

Aplica para los movimientos de inventarios de elementos de caracter devolutivo entre
responsables y entre éstos y los almacenistas. Para esta gestion es pertinente diligenciar,
por parte de los colaboradores que intervienen en el traslado, el formato establecido para
talfin Formato de traslado elementos devolutivos, asociado a la presente guia.

Instrucciones.

v" Recibir y revisar formato de traslado diligenciado por los colaboradores.
v' Radicar formato colocando fecha y nimero de consecutivo y entregar una copia a cada
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una de las personas que intervienen en el traslado.

v' Trasladar fisicamente por parte de los gestores - Responsables- los elementos
devolutivos de la dependencia que entrega a la dependencia que recibe, cuando fuere
el caso.

v" Recoger por parte de los almacenistas, los elementos devolutivos del colaborador que
straslada, cuando se trate de devoluciones hechas al almacén.

v' Actualizar en el sistema de informacién, el inventario individual de la persona que
entrega los bienes y de quien los recibe.

v Archivar copia de formato de traslado en las carpetas de inventario individual.

4.1.1.12 Entrega de Inventarios.

Al momento del retiro de la entidad, los colaboradores deberan hacer entrega de los bienes
gue tienen a su cargo, diligenciado para ello el Formato de traslado elementos devolutivos
oFormato de devolucién de bienes al almacén, segun corresponda a quien se entreguen
los bienes (jefe inmediato, supervisor de contrato o al Almacén).

El responsable de almacén generard un correo en el cual informe que el responsable ya hizo
entrega formal o no de los bienes a su cargo, a la Direccidon de Gestion Humana en la Sede
de la Direccién General 0 a quien haga sus veces en las regionales y al jefe inmediato de
ladependencia en la que el responsable presté sus servicios o supervisor de contrato.

En caso de que existan faltantes no recuperables el colaborador responsable de almacén,
levantara el acta de toma fisica de inventarios, que hace parte del procedimiento de toma
fisica de inventarios y reportara a través de memorando a la Oficina de Control Interno
Disciplinario, sobre los bienes faltantes a cargo del funcionario para los efectos previstos
enla Ley 734 de 2002.

En el caso de contratistas si existen faltantes de bienes al momento de liquidar, sera el
supervisor del contrato, quien respondera ante la Direccién de Contratacion, para que se
inicien las medidas tendientes a la recuperacion de los bienes faltantes.

4.1.2 BIENES MUEBLES Y DE CONSUMO.

En el presente modulo se desarrollaran las orientaciones necesarias para el correcto
seguimiento y control de los bienes muebles y de consumo de la entidad.

4.1.2.1 Condiciones Generales.

Para todos los bienes de consumo y mercancias como es el caso de la bienestarina que
ingresan a la Entidad, mediante contrato, convenio, acto administrativo tendra una gestion
administrativa.
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En el caso de retiro fisico de bienes muebles de los almacenes del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar o ICBF estos deberan estar amparados por los comprobantes de egreso
de inventarios debidamente suscritos por quien ejerza las funciones de almacenista.

No se autoriza a los responsables de almacén mantener en depdésitos o bodegas, bienes o
elementos cuando los comprobantes de egreso hayan sido firmados por quien los solicito.

Para los bienes que fueron recibidos bajo las modalidades de adquisicion: dacién en pago,
mostrencos o vocaciones hereditarias se debera verificar internamente si los bienes se
requieren para uso en alguna Regional, lo anterior de acuerdo con politicas de operaciéon
establecidas en el procedimiento para definir la destinacion de bienes muebles - en el caso
de que estos bienes no se requieran para el uso de las funciones propias del ICBF, se debera
tramitar de manera inmediata, la definicién de la destinacién de bienes de acuerdo a lo
definido en el procedimiento.

Teniendo en cuenta que el almacén se encarga del suministro de elementos de consumo a
los funcionarios, para el desarrollo de las actividades de la entidad, y dada la naturaleza
estos bienes deben excluirse del activo (inventarios), atendiendo el concepto
20152000045471 DEL 14-12-15 de la CGN, por lo anterior su reconocimiento contable sera
asi:

Los bienes de consumo con apariencia fisica o tangible se llevan al gasto y se controlan en
las cuentas de orden, asi mismo es importante resaltar que estos bienes no son objeto de
depreciacion, ni amortizacion, no se encuentran individualizados con placa o numero de
inventario.

Para los bienes de consumo que su objetivo sea la venta, se afectara el activo en la cuenta
(inventario)...”

4.1.2.2 Ingresos.

El almacenista debe recibir los bienes de conformidad con el procedimiento ingreso de bienes
muebles al almacén, con todos los soportes y en los tiempos alli establecidos; especificando
en el Sistema de Informacién la procedencia de estos de acuerdo con la modalidad de
adquisicién. De no contar con los requisitos establecidos, el almacenista no podréa recibir,
custodiar, ni elaborar el ingreso respectivo.

Asi mismo, el almacenista debe tener en cuenta que la adquisicion puede generarse de
manera centralizada para la entrega en las sedes de las regionales o para entrega en el
almaceén de la Direccion Administrativa; para ello el supervisor o tercero a cargo debe tener
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en cuenta que los bienes deben ser recibidos por colaboradores del ICBF. (En las sedes
regionales quien recibe es el almacenista y en otros sitios de entrega quien recibe es el
delegado por el supervisor asignado mediante correo electronico enviado al almacén).

Para el caso de elementos devolutivos, adquiridos con recursos del ICBF, deben ser
ingresados al almacén e identificados con la placa asignada autométicamente por el
aplicativo SEVEN.

De acuerdo a lo sefialado en la “Tabla de Retencién Documental” vigente, en la clasificacion
- Cédigo Dependencia: 12260 Grupo de Almacén e Inventarios, serie 40 tipos documentales
el cual se encuentra marcado como electrénico, todos los comprobantes de los
movimientos diarios podran ser enviados de forma digital o fisico, sin embargo, atendiendo
la directiva presidencial, nimero 04 del 2012 del 03 de abril del 2012, Eficiencia
Administrativa y lineamientos de la Politica cero papel en la Administracion Puablica, estos
documentos podran ser remitidos de manera digital debidamente firmados y con copia a
Contabilidad, a més tardar el dia siguiente de haber sido registrados en el sistema de
informacion de inventarios.

En los sitios diferentes a los almacenes, el supervisor coordinara el ingreso de los bienes,
con el delegado asignado mediante correo electronico enviado al almacén, de acuerdo con
lo establecido en el procedimiento de ingreso de almacén.

Es de anotar que cuando se trate de bienes con caracteristicas especiales, se debe contar
con el acompafiamiento del area que adquirio dichos bienes, con el fin de garantizar el recibo
a satisfaccién de estos. (Ejemplo: equipos de cOmputo, equipos antropométricos, entre
otros).

Sial momento del recibo se cuenta con los soportes, exceptuando el plan de asignacion, sera
responsabilidad del supervisor del contrato garantizar la entrega de esta informacién en un
periodo no mayor a un (15) dias habiles, por cuanto el periodo maximo que deben
permanecer los elementos devolutivos en la bodega de almacén serd de seis (6) meses
calendario, en el entendido que las adquisiciones de bienes se hacen para el uso oportuno
en la entidad y el almacenamiento en las bodegas de almacén es transitorio.

Si la entrega de soportes que acreditan la adquisicién es remitida después de los tiempos
estipulados en el procedimiento de ingreso de bienes al almacén, siendo estos adquiridos
y recibidos dentro de la misma vigencia, se realizara el registro con el céalculo de la
depreciacion acumulada y demas estimaciones, segun sea el caso, y se informara a la
Oficina de Control Interno Disciplinario para que inicie el proceso de investigacion
disciplinaria a que haya lugar.

En los casos donde se hayan adquirido bienes en vigencias anteriores y su valor sea igual
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osuperior al umbral de materialidad (desde 15 SMMLYV), o correspondan a bienes sometidos
a registro, seré el supervisor o responsable de la adquisicion quien efectuara la estimacion
del valor actual del bien mueble a registrar, teniendo en cuenta que dicha estimacion se
deberé realizar bajo los pardmetros de fichas técnicas y estudios de mercado segun lo
establecido en el manual de politicas contables de la entidad.

Si llegada la finalizacién del periodo méaximo de 6 meses de permanencia de los bienes
devolutivos en el almacén no se obtuvo respuesta positiva por parte del area que tramito la
adquisicion, el almacenista debera requerir al supervisor del contrato para que este disponga
directamente de ellos, dado que el no uso o su disposicion podrian conllevar a observaciones
de entes de control y generar sanciones a que haya a lugar, situaciones que deberan ser
asumidas por la personas que cumplan con la funcion de supervisores del contrato y/o
convenio.

En el evento de adquisicién de bienes por parte del ICBF con destino a sus programas
misionales, los cuales requieran ser entregados en sitio de forma inmediata a los operadores,
seran entregados a traves del contrato de aporte o contrato que se realice a través del
Acuerdo Marco de Precio con Colombia Compra Eficiente.

En el contrato de aporte o contrato que se realice a través del Acuerdo Marco de Precio con
Colombia Compra Eficiente se contempla en las obligaciones, la adquisicidon de dotacién,
estableciendo que son propiedad del ICBF, debera ser inventariada y registrada
contablemente de manera inmediata, asi mismo debera ser entregada al operador mediante
la suscripcién el formato de acta de Recepcion de Bienes, formato acta de recibo de bienes
por las partes.

La verificacion fisica, seguimiento y control sera ejercida por el supervisor del contrato; asi
mismo, el area misional debera determinar los mecanismos de control dirigidos a garantizar
su correcto uso, conservacion y devolucién, debiendo responder el contratista por el deterioro
del bien, cuando quiera que no provenga del desgaste natural del mismo o de su uso legitimo.

Cuando sobre un bien mueble se presenten situaciones administrativas o juridicas que
afecten su libre disposicion, o se encuentren en riesgo los derechos de propiedad que ostente
el ICBF sobre los mismos, el Grupo Administrativo en la Regional o el Grupo de Almacén e
Inventarios segun corresponda, deberdn realizar las actuaciones pertinentes para dar
solucion a la situacién evidenciada. No obstante, cuando para dar solucion se requiera de
laintervencion del Grupo Juridico de la Regional o de la Oficina Asesora Juridica, se debera
solicitar de forma inmediata el apoyo requerido.

Siempre que sea adjudicado un bien mueble cuya propiedad no corresponda exclusivamente
al ICBF (comun y proindiviso) se deberan iniciar las gestiones administrativas y/o Judiciales
pertinentes para dar por terminada la indivision.
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En el momento del registro el almacenista debera clasificar los bienes de acuerdo con el
umbral de materialidad, conforme alo estipulado en el capitulo 4, numeral 4.4.2 Estimaciones
de bienes muebles de la presente guia.

Se exceptuan de dicha disposicion los bienes que son adquiridos mediante contratos de
aporte, los cuales deberan ser registrados unicamente en la bodega correspondiente para
esta clase de adquisicion.

El valor inicial de los bienes de Propiedad, planta y equipo adquiridos por el ICBF se
registran por el costo de adquisicion, el cual corresponde a lo dispuesto en la Norma de
propiedades, planta y equipo del Régimen de Contabilidad Publica, que sefala:

“10.2. Medicion inicial

8. Las propiedades, planta y equipo se mediran por el costo, el cual comprende, entre otros,
lo siguiente: el precio de adquisicion; los aranceles de importacion y los impuestos
indirectos no recuperables que recaigan sobre la adquisicion; los costos de beneficios a los
empleados que procedan directamente de la construccion o adquisicion de un elemento de
propiedades, planta y equipo; los costos de preparacion del lugar para su ubicacion fisica;
los costos de entrega inicial y los de manipulacién o transporte posterior; los costos de
instalacién y montaje; 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 instalacion y puesta a punto del activo (por ejemplo, las muestras
producidas mientras se prueba el equipo); los honorarios profesionales; asi como 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 por la administracion de la entidad.

(...)

10. Cualquier descuento o rebaja del precio se reconocera como un menor valor de las
propiedades, planta y equipo”

De acuerdo con lo anotado, el costo total de los bienes adquiridos comprendera los
diferentes conceptos facturados relacionados con cada bien, para su registro en el sistema
de informaciéon del ICBF. En el caso de presentarse valores globales estos deberan
prorratearse entre los diferentes bienes muebles.

Lo anterior no es impedimento para clasificar los bienes que corresponden a un mayor o
menor valor de (15 SMMLYV), definidos como umbral de materialidad por el ICBF una vez
determinado el valor del bien a registrar en el sistema de informacion del ICBF.
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Nota: De acuerdo con lo establecido en el procedimiento de ingreso de bienes muebles al
almacén, se debe garantizar que los bienes adquiridos por el ICBF a través de las diferentes
modalidades se reciban conforme a la documentacion establecida y se registren
adecuadamente en el Sistema de Informaciéon SEVEN -ERP con el objetivo de mantener
actualizado elinventario del ICBF. Es importante mencionar que tanto los bienes catalogados
como de consumo Yy devolutivos deberan ser ingresados al inventario ICBF
independientemente de la modalidad de adquisicion: a) Adquisicion de dotaciones con
recursos ICBF, en el marco de contratos de aporte, b) Adquisicion de dotaciones con recursos
ICBF, en el marco de convenios interadministrativos y ¢) Adquisicion de dotaciones con
recursos propios de los Entes Territoriales, CONPES o del Sistema General de Regalias;
enel caso del precitado numeral “c”, unicamente se realizara el ingreso de la dotacién al
inventario ICBF en los casos que el ente territorial realice la transferencia del dominio de
bienes al Instituto a través de un acto administrativo debidamente motivado.

Considerando las necesidades de seguimiento y control frente a los procesos de adquisicion
de elementos de dotacién para contratos de aporte que cumplan con las condiciones de
calidad de la atencion, es conveniente remitirse a la Guia Orientadora para la compra de la
dotacion modalidades de educacion inicial en el marco de una atencion integral ubicada en
la pagina web del ICBF, en la cual se relacionan las orientaciones operativas para los
diferentes tipos de adquisicién de dotacion.

Se sugiere a la supervision del contrato de aporte o el realizado a través del Acuerdo Marco
de Precio con Colombia Compra Eficiente no avalar la compra de elementos de tipo
administrativo (computadores, impresoras, video beam, etc.) teniendo en cuenta que éstos
deben ser garantizados por la Entidad Administradora del Servicio — EAS como parte de su
capacidad operativa y/o administrativa, sin embargo en los casos en que se haya adquirido
algun elemento de esta clasificacion, éste debe contar con la documentacion que demuestre
la legalidad del software instalado y ser& el supervisor del contrato el responsable de velar
por el manejo adecuado de estos bienes, de tal forma que el software utilizado garantice el
cumplimiento de los requerimientos legales, en especial la proteccion de la propiedad
intelectual y los derechos de autor (en estos casos la licencia no debe ingresar al Sistema
deinformaciéon SEVEN- ERP).

Por ultimo, en las bodegas del ICBF solamente pueden permanecer los bienes que hayan
sido incorporados a los activos del Instituto mediante la suscripcion de los comprobantes
deingreso por parte del almacenista.
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4.1.2.2.1 Modalidades de Ingresos.

4.1.2.2.1.1 Ingresos por Compra.

Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la entidad adquiere bienes mediante
la celebracion de contratos (licitacion publica, seleccion abreviada, contratacion directa,
menor cuantia, caja menor, etc.), de acuerdo con la normatividad vigente y segun las
necesidades.

4.1.2.2.1.2 Ingresos por Contratos de Aporte o a través del Acuerdo Marco de Precio
con Colombia Compra Eficiente.

Bienes adquiridos por los operadores con recursos del ICBF mediante la figura de contrato
de aporte, o que se realice a través del Acuerdo Marco de Precio con Colombia Compra
Eficiente en el cual se contempla en las obligaciones, de la adquisicion de dotacion, para el
funcionamiento de programas misionales y estratégicos de la entidad se debe utilizar el
formato de acta de recibo de bienes (contratos de aporte F5.P4 SA) para la verificacion de
recepcion de estos Bienes.

Los bienes que hayan sido adquiridos con recursos de contrapartida del contratista deberan
relacionarse en un acta, tanto al inicio como al final del contrato, y no ingresan al inventario
del ICBF exceptuando cuando se presente al supervisor del contrato la manifestacion del
tercero de cederlos.

4.1.2.2.1.3 Ingresos por Donacién

Es el registro de bienes cuando una persona natural o empresa privada, transfiere voluntaria,
gratuita e irrevocablemente a favor del ICBF, la propiedad de un bien que le pertenece.

Todo ofrecimiento de bienes en calidad de donacion debe ser presentado a la Direccion
Administrativa con los soportes requeridos para su aprobacién quien generara la carta de
aprobacion del ofrecimiento, con base a la manifestacion de interés recibida, en donde
debera surtirse lo establecido en la Resolucion 0474 del 02 de febrero de 2021 por la cual
sereglamenta el proceso de gestién de las donaciones en especie entregadas al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y se deroga la Resolucion 6500 del 2012 y el procedimiento
de donaciones en especie y los formatos que hacen parte integral del mismo.

Todos los elementos deben disponer del respectivo ingreso a almacén y contar con el
correspondiente plan de distribucién debidamente firmado por el Director Regional y el
coordinador del area que tramita el ofrecimiento.
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Para la Direccién General, el plan de distribucion debe ser firmado por el director o jefe de
dependencia. En el caso de los ofrecimientos de donacion de alimentos, que sean
presentados por dependencias de la Direccion General, el concepto técnico debera ser
expedido por la Direccion de Nutricion.

4.1.2.2.1.4 Ingresos por Cesion a Titulo Gratuito.

Son los bienes provenientes de otras entidades publicas, sin ninguna contraprestacion y
transfiriendo a su vez su dominio.

Se realiza transferencia cuando por voluntad de una entidad del estado traslada gratuita e
irrevocablemente la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de otra entidad estatal,
previa aceptacion del funcionario administrativo competente, la cual se regula por las normas
vigentes sobre la materia.

La entidad solamente aceptara cesiones a titulo gratuito cuando provengan de entidades
decarécter publico del orden nacional o territorial, siempre y cuando dichos bienes sean
necesarios para el ICBF.

4.1.2.2.1.5 Ingresos por Dacion en Pago.

Es el ingreso de bienes muebles que de modo excepcional realizan hacia el ICBF como pago
parcial o total de una obligacion y que se constituye mediante la transferencia de la propiedad
de bienes muebles, de conformidad con el procedimiento y los requisitos establecidos.

4.1.2.2.1.6 Ingresos por Vocacion Hereditaria.

Capacidad del ICBF por encontrarse en el quinto orden sucesoral, para heredar los bienes
pertenecientes a un patrimonio, cuando al causante que no ha testado no le sobreviven hijos,
cényuge, padres, hermanos o sobrinos, o cuando en igual circunstancia el testamento fuere
declarado nulo.

4.1.2.2.1.7 Ingresos por Mostrencos.

Corresponden a todos aquellos bienes muebles abandonados, y/o perdidos, cuyo duefio se
ignora (vehiculos, semovientes, dineros, divisas, joyas, valores, titulos, bonos, acciones de
sociedades, etc.) ubicados en el territorio nacional sin duefio aparente o conocido.

Se debe registrar toda la informacién requerida en el Formato Bienes Vacantes, Mostrencos
y Vocaciones Hereditarias publicado enla Intranet por el Proceso de Apoyo Gestion Juridica,
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asociado al Procedimiento Denuncia Bienes Vacantes Urbanos, Mostrencos y Vocaciones
Hereditarias de acuerdo a lo establecido en el Decreto 3421 de 1986 y la Resolucién interna
682 de 2018, desde el ingreso real y material del inmueble hasta el pago de la participacion
econdmica, si procede.

4.1.2.2.1.8 Ingresos por Reposicion (por dafio, pérdida o hurto).

Consiste en el ingreso de bienes que se reciben en reemplazo de bienes faltantes o de los
gue han sufrido dafios por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros
elementos de iguales o superiores caracteristicas.

La reposicion podra ser efectuada por el responsable de los bienes, las compaiiias de
seguros, de vigilancia o por el proveedor; caso este ultimo de corresponder a hacer valida
lagarantia del elemento.

La documentacion soporte para el ingreso sera la requerida de acuerdo con lo que se indica
en el proceso por faltantes o pérdida de bienes muebles - Responsabilidades en Proceso.

4.1.2.2.1.9 Ingresos por Sobrantes de Inventario.

Para el ingreso al almacén de los bienes, a los cuales se les haya realizado el inventario
fisico y que, confrontados con la relacion de activos de la Entidad, si, aparecen sobrantes,
el almacenista requerirda a los responsables informar la procedencia y soportes
correspondientes para que sean remitidos en un término de 30 dias calendario siguientes
al requerimiento.

Nota: respecto a la afectacién del tercero en el comprobante de ingreso de bienes por
sobrante de inventario, se deberé afectar al tercero con el NIT del ICBF 899999239-2.

Si pasado este tiempo el responsable de los bienes informa desconocer la procedencia de
estos, se debera proceder de la siguiente manera:

4.1.2.2.1.10 Bienes en uso administrativo.

El almacenista procedera a realizar la estimacién de los valores de acuerdo con lo establecido
en el Capitulo No. 1 de valoracién de los inventarios., numeral 4.1.1. 3.
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4.1.2.2.1.11 Bienes de uso misional.

El responsable de los bienes debera estimar los valores de cada elemento para el respectivo
registro como sobrante de almacén, se dara un plazo de 15 dias para remitir la informacion
respectiva.

4.1.2.2.1.12 Aprovechamiento.

Es el ingreso de los bienes que al ser desagregados perdiendo su caracter de bien unitario,
alguna de sus partes puede ser clasificada como utilizable, (para ser utilizable se debe tener
un previo concepto técnico) y en este caso debe ser ingresado al inventario

4.1.2.2.1.13 Préstamo o Comodato.

Consiste en efectuar el ingreso fisico de elementos devolutivos cuando se recibe en calidad
de préstamo de una entidad publica o privada, previa legalizacion del contrato respectivo y
para que se haga uso de estos con la obligacion de restituirlos.

4.1.2.2.1.14 Ingreso de Bienes por Compensaciones y/o Valor Agregado.

Recibo de bienes como valor agregado o compensacion, lo cual corresponde a los beneficios
adicionales derivados de contratos o convenios suscritos por el ICBF, mediante los cuales
se hace entrega de bienes necesarios para ejecucion del contrato sin ninguna
contraprestacionpara el ICBF.

4.1.2.2.1.15 Transferencia de Otras Entidades Publicas.

Consiste en efectuar el ingreso fisico de elementos devolutivos y de consumo cuando una
entidad publica le transfiere la propiedad de bienes al ICBF mediante acto administrativo,
contratos y/o convenios, previa aceptacion del ICBF por parte de la Direccién General o Areas
Misionales segun sea el caso.

4.1.2.3 Modalidades de Egresos.

Es la salida o la entrega de bienes devolutivos o de consumo del almacén para su uso. Dicho
egreso de bienes del almacén se produce segun su destinacion, de acuerdo con las
siguientes modalidades:

v Egreso por desmantelamiento de bienes
v Egreso de bienes en comodato
v Egreso de bienes en administracion
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v Egreso de bienes entregados Por dacion en pago

v Egreso de bienes entregados mediante contratos de aporte

v Egreso por pérdida de bienes en poder de transportadores

v Egreso de bienes por caso fortuito o fuerza mayor

v' Egreso de bienes con destino a premiaciones en concursos, exposiciones,
permutas,trabajos o similares.

v Egresos elementos de consumo.

v Egreso de bienes en poder de terceros

v Egreso de bienes que no son propiedad de la entidad

v Egreso de deposito de Bienes

v Despachos de Almacén

4.1.2.3.1 Egreso por Desmantelamiento de bienes.

Aplica cuando maquinas, equipos y aparatos eléctricos pueden ser desagregados,
perdiendosu carécter de bien unitario, con el fin de reutilizar las partes funcionales para
reparar u obtener otros bienes de iguales caracteristicas.

Todo bien clasificado inservible y que su relacion costo beneficio no es favorable para la
entidad, generando gastos adicionales de mantenimiento y vigilancia debera ser dado de
baja.

Todo bien clasificado como no explotado y que sea susceptible de ser aprovechado
Unicamente se dara su desmantelamiento cuando su costo beneficio de mantenimiento y
vigilancia sean oneroso para la entidad.

Para efectuar el egreso de bienes por desmantelamiento, cuando su estado de conservacion,
pérdida parcial, costo de sostenimiento, vigilancia, inutilidad o grave dafio, generen
erogaciones a la entidad, se podran aprovechar las partes utilizables de dichos elementos,
siempre y cuando se cumpla con los siguientes requisitos:

Solicitud escrita efectuada por el jefe de la dependencia o area que tiene bajo su
responsabilidad los bienes, la cual debe ser dirigida en la Sede de la Direccion General a
la Direccion Administrativa y en la regionales al coordinador administrativo, precisando la
siguiente informacion:

La enumeracion de cada uno de los bienes por desmantelar.

v’ Clase, grupo de inventario, marca, nimero, capacidad y detalles.

v Valores de registro contable que permitan su exacta y completa identificacion,
anotando su procedencia y tiempo aproximado de servicio.

v Descripcién de las razones que justifiquen el desmantelamiento.
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v" Autorizacion expedida por el Director Administrativo, en la Sede de la Direccién
General y, en el caso de las regionales, el coordinador administrativo, donde se
evidencie la aceptacion del desmantelamiento.

v" El almacenista debe suscribir, juntamente con el responsable de los bienes, un
acta en la cual se relacionaran pormenorizadamente los bienes por desmantelar,
las partes, piezas, accesorios y repuestos que resulten, separandolos en
utilizables y no utilizables y anexando el registro fotografico. Posteriormente
deberéa adelantar la siguiente actividad:

v Realizar la baja definitiva del bien por eliminacion, que originalmente perdio sus
caracteristicas y su valor unitario, adjuntando los soportes antes descritos y
realizando,en el sistema de informacion, su respectiva actualizacion.

Nota: Tratandose de equipos informaticos y/o de telecomunicaciones, sera la Direccion de
Informacién y Tecnologia la responsable de emitir el informe técnico, asi como de establecer
la politica para definir la eliminacién de los bienes clasificados como no utilizables y que sean
considerados como residuos.

4.1.2.3.2 Entregados en comodato.

Para realizar el egreso de los bienes muebles entregados en comodato se contempla lo
establecido en la Resolucion 8400 del 18 de septiembre de 2017 “Por la cual se reglamenta
el procedimiento y funcionamiento del Comité de Contratacion de la Sede Nacional y de la
Direcciones Regionales”, y de acuerdo con el Manual de Contrataciéon del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y los demas actos modificatorios.

El comodato o préstamo de uso es el contrato en que una de las partes entrega a la otra,
gratuitamente, una especie mueble o inmueble para que haga uso de ella, con la obligacién
de restituir la misma después de terminar el uso. Este contrato solo se perfecciona con la
entrega material del bien.

Los elementos objeto de comodato son Unicamente los bienes devolutivos y deben restituirse
de acuerdo con lo establecido por la normatividad contable asi:

v Préstamo a otra entidad de derecho publico.
v Préstamo a personas naturales o juridicas de derecho privado.

Para el comodato o préstamo de uso de bienes muebles a entidades de derecho publico,
personas naturales o juridicas de derecho privado, se requiere el cumplimiento del siguiente
requisito:
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v Los bienes se entregaran previa legalizacién del contrato de comodato, por
intermediode los responsables de Almacén.

Corresponde a los funcionarios responsables de Almacén gestionar con el superior
administrativo, la devolucion de los bienes cuando se presente alguna de las siguientes
causales:

v Por muerte de la persona natural, salvo que el bien haya sido prestado para un
servicioparticular que no puede suspenderse.

v" Al vencimiento del plazo de duracién del contrato, mismo que no podra ser
superior acinco (5) afos.

De presentarse el hecho que el ICBF posea libros o documentos y objetos que por su rareza,
valor extraordinario, histérico, politico, cientifico o artistico, puedan ser considerados como
anicos, respectivamente, su destinacion, préstamo o traslado sera decision de la Direccion
General de conformidad a las normas legales vigentes; igualmente, se debera contar con
el respectivo concepto de un profesional, empresa u organismo idéneo, sobre la tipificacion
guecaracteriza el libro o documento y al objeto, como incunable o como Unico.

Los servidores publicos que no soliciten o cuenten con la aprobacién para la destinacion,
préstamo o traslado por parte de la Direccion General, seran responsables del valor especial
gue a aquellos se fije, sin perjuicio de la responsabilidad o responsabilidades a que diere
lugar.

En caso de presentarse duda acerca de si, el libro o documento u objeto, cumple con la
condicién de incunable o de Unico, se oira previamente el dictamen de las academias o
cuerpos consultivos del Gobierno.

De acuerdo con las caracteristicas propias del fin para el cual fueron dados al servicio, los
inventarios de bienes de propiedad del ICBF a cargo de las dependencias que por razén de
sus funciones o mision de servicios deban ser facilitados a terceros, tales como, y solo a
manera de ejemplo: bibliotecas, equipos audiovisuales, cafeterias, auditorios, etc., contaran
con los reglamentos de servicio al usuario y de manejo, expedidos por la Direccion
Administrativa, en la sede de la Direccion General, y por las Direcciones Regionales en lo
desu competencia.

Para los contratos de comodatos de bienes muebles, los Coordinadores de los Grupos
Administrativos en las Regionales deberan remitir al Grupo de Almacén e Inventarios la
siguiente documentacion:

v' Comprobante de Ingreso al almacén de acuerdo con los respectivos soportes
de los elementos devolutivos que se van a entregar en comodato.
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v Documento mediante el cual el tercero realiza la solicitud.

v Acta del Comité de Bienes de la regional, conteniendo la recomendacion de
entregar en comodato.

v Documento mediante el cual se certifica la facultad del representante legal para
la suscripcion del contrato de comodato, asi como la fotocopia de la cedula,
certificado de antecedentes disciplinarios y fiscales, sin perjuicio de los demas
documentos legales que se requieran para la suscripcion de este tipo de
contratos.

v’ Estudios previos.

Una vez recibidos dichos soportes el Grupo de Almacén e Inventarios revisara y en caso
de reunir los requisitos proyectara el Aval para la firma del Director Administrativo, el cual
se constituye en el soporte para la elaboracién y suscripcién del contrato de comodato
respectivo, el cual sera proyectado y tramitado por la dependencia encargada del tema de
Contratacion en la Sede de la Direccion General, la Direccion de Contratacion y en las
direcciones regionales los Grupos Juridicos o de Contratacion cuando estén en
funcionamiento. En el evento en que, de la revision de la documentacion se determine la
noviabilidad de entregar en comodato los bienes muebles solicitados se rechazara la
solicitud mediante comunicacién dirigida a la entidad solicitante.

4.1.2.3.3 Entregados en administracion.

Se entregaran en administracion bienes muebles a terceros, con los cuales el ICBF suscriba
contrato, con la obligacion de ser devueltos una vez se termine el contrato o su uso.

4.1.2.3.4 Entregados Por dacién en pago.

Es el egreso de bienes muebles que, de modo excepcional, el ICBF entrega como pago
parcial o total de una obligacién y que se perfecciona mediante la transferencia de la
propiedad de muebles, a favor de una entidad, de conformidad con los requisitos establecidos
mediante las siguientes actividades:

v Los almacenistas deben recibir, de parte de la Oficina Juridica, copia del
documento mediante el cual se legaliza la dacién en pago.

v Elaborar acta de entrega, la cual debe estar firmada por el responsable de
almaceén, el representante o delegado de la entidad que recibe los bienes y el
facultado por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y elaborar el egreso
por baja de los bienes.

v Realizar la entrega de los bienes descritos en el literal anterior, verificando que
correspondan con las caracteristicas sefialadas en el documento remitido por
la Oficina Juridica.
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4.1.2.3.5 Entregados mediante contratos de aporte.

Se entregaran bienes muebles a terceros con los cuales el ICBF suscriba contratos de
aportes, dejando expresamente establecidas, con cargo al contratista, las siguientes
obligaciones: custodiarlos, darles el uso adecuado y devolverlos una vez se cumpla el plazo
de ejecucion del contrato, o cuando la vida util del bien haya finalizado.

4.1.2.3.6 Pérdida de bienes en poder de transportadores.

Para autorizar el egreso de bienes despachados por el Almacén y perdidos en poder de los
transportadores, se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

v Guia, manifiesto, recibo o planilla que ampare el cargamento, expedido por el
transportador.

v En caso de que exista pérdida total de bienes despachados desde el almacén,
corresponde al almacenista que envia, informar por escrito en la Sede de la
DireccionGeneral al Grupo de Apoyo Logistico y en las regionales al coordinador
administrativo,tan pronto suceda el hecho o se tenga conocimiento de este,
para que se realice el tramite pertinente, con el fin de que se reintegren los
bienes.

v’ Elaborar informe de pérdida de bienes, (descripcion de los hechos) el cual debe
contener el nombre de la empresa a quien se consigné el cargamento, el
numero de la guia, recibo o planilla, la fecha de la entrega, el nombre del
destinatario y lugar del destino, nimero, cantidad y contenido del cargamento
o cantidad de semovientes si se trata de animales y valor de ellos.

v' Sila pérdida del cargamento es parcial o se trata de un saqueo, la comprobacion
corresponde al responsable del Almacén destinatario del cargamento, el cual
debera realizar las observaciones pertinentes de la situacion dada en la guia
de transporte, del mismo modo avisara al coordinador administrativo en las
regionales y en la Sedede la Direccion General al Grupo de Apoyo Logistico,
con el fin de levantar el acta conla intervencién de los transportadores y
aseguradores, si estdn presentes, dejando constancia de los elementos
faltantes o con sefiales de saqueo, averia o rotura del contenido, dejando
constancia igualmente en la guia, recibo o planilla que ampare el cargamento.

v En el evento que no se hubiere tenido el cuidado de dejar la respectiva
constancia al recibir el cargamento o no se haya advertido el saqueo al recibir
los elementos, igualmente se elaborara el acta por el responsable del almacén
destinatario cuando se encuentren faltantes y se enviara comunicacion de
reclamo a los transportadores con copia a la compafia de seguros, dejando
constancia de la fecha en que se envid o entregd y respuesta de estos, el cual
debe ser reportado en un periodo maximo de tres dias habiles al recibo de los
bienes, en caso de no cumplir el término establecidola responsabilidad recaera
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sobre el almacenista.

v'Si el manejo de la carga estd al cuidado de una dependencia de la
administracion, corresponde al jefe respectivo la comprobacion de estas
pérdidas y allegar losdocumentos del caso.

v El valor de los elementos perdidos en poder de los transportadores debe
constituirse como responsabilidades en proceso a nombre del transportador y
estos elementos deben descargarse de las cuentas contables segun
corresponda, hasta tanto se obtenga respuesta a las reclamaciones realizadas.

v' Si los transportadores 0 aseguradores hacen algin reconocimiento de pago o
indemnizacién por los bienes perdidos, el reintegro se aplicara a la cancelacion
de la responsabilidad en proceso y se adjuntara el recibo de la pagaduria donde
conste la consignacion o el comprobante de ingreso al almacén de los bienes
objeto de la perdida, como soporte del movimiento en la cuenta de
responsabilidades.

4.1.2.3.7 Egreso de bienes por caso fortuito o fuerza mayor.

Para efectuar la salida definitiva de bienes devolutivos, de consumo y semovientes, entre
otros, de propiedad del ICBF, como producto de caso fortuito o fuerza mayor, (el imprevisto
a que no es posible resistir como, un terremoto, los actos de autoridad ejercidos por
funcionarios publicos, vencimiento, etc) sin culpa o dolo del responsable de estos, se requiere
el cumplimiento de los siguientes requisitos:

v

AN

v

Constancia del aviso mediante memorando del caso fortuito o de la causa de fuerza
mayor dado por el responsable de los bienes a la Direccion Administrativa o a los
coordinadores administrativos en las regionales.

Acta de la inspeccion ocular que hace parte del procedimiento para definir la
destinacion de bienes muebles levantada en el lugar del siniestro con todas las
formalidades necesarias.

Reporte de la autoridad competente que atendié el suceso fortuito o de fuerza mayor
segun sea el caso.

Informe presentado por las areas administrativas en la Sede de la Direccién General
y en las Regionales, a la compafia aseguradora, como soporte para gestionar la
indemnizacién de los bienes objeto de pérdida. Los responsables deben Informar
dentro de los dos (2) dias habiles siguientes a la fecha de ocurrencia del siniestro,
mediante memorando o correo electrénico, dirigido al Grupo Gestion de Bienes del
ICBF con copia al Grupo de Almaceén e Inventarios. El responsable de almacén debe
recibir autorizacion escrita de parte de la Direccion Administrativa para la Sede de la
Direccion General y de los directores en las Regionales para realizar el egreso de
losbienes.

El responsable del almacén elaborara el comprobante de egreso “por baja de bienes
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por caso fortuito o fuerza mayor” soportado en los documentos anteriormente

descritos.

4.1.2.3.8 Egreso de bienes con destino a premiaciones en concursos exposiciones,
trabajos o similares.

Para la entrega de bienes destinados a premios, trofeos, condecoraciones y demas
obsequios protocolarios, si estos han ingresado previamente al almacén, debe expedirse el
comprobante de egreso de bodega. Este documento debe ser firmado en sefial de aceptacion
por los servidores publicos designados y por los directores de las Regionales en lo territorial,
para hacer el retiro y entregarlos a los beneficiarios.

En el comprobante se indicara el nombre y cargo de la persona designada y en ningan caso
el recibido de estos bienes sera firmado por el responsable del Almacén ni sus subalternos.

Para aquellos elementos que sean adquiridos y entregados directamente a los
beneficiarios,el registro contable afectara el gasto, el soporte es la certificacion de recibo a
satisfaccion, expedida por el responsable del control de ejecucion del gasto o Servidor
Publico responsablede la realizacién del evento, para lo cual deberd anexar las actas de
premiacion o el documento que la organizacion emita para estos efectos, en donde se
estipule el nombre e identificacion de los beneficiarios.

Los premios que no sean reclamados en el término de treinta (30) dias calendario, se
reintegraran a la bodega para lo cual se elaborara el comprobante de ingreso respectivo.

El responsable de almacén recibe los siguientes documentos:

v Acto administrativo donde se estipulan las condiciones del concurso, calificacion
y personas beneficiarias.

v Relacién detallada de los bienes con sus especificaciones y valores.

v" Acta elaborada por la junta o comision calificadora del concurso, con la relacion
de laspersonas que se presentaron al concurso y de las que resultaron
favorecidas, clase, detalle y valor del premio que correspondié a cada uno, la
cual debe estar firmada portodos los actuantes.

v Expedir el egreso del almacén teniendo como base los documentos referidos
anteriormente.

v" Archivar la documentacion de acuerdo con su consecutivo.
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4.1.2.3.9 Egresos elementos de consumo.

Para los bienes de consumo que se encuentren en bodega por mas del tiempo establecido,
(6 meses calendario) y que por su permanencia presenten (averia, desperfecto, mal estado)
y que no permitan su uso, podran darsele salida, justificando el deterioro del bien, acta de
aprobacion del coordinador de la oficina y comprobante de salida.

4.1.2.4 Bienes en poder de terceros.

Los bienes devolutivos en poder de terceros deben estar registrados en los inventarios del
tercero a cargo de su utilizacién, custodiay conservacion. El responsable de almacén debera
impartir las instrucciones necesarias garantizar su custodia, adecuado manejo y su
utilizacionen programas o actividades propias o complementarias a la mision del ICBF.

Los bienes muebles adquiridos por las instituciones vinculadas al ICBF mediante contrato
de aporte a través del Acuerdo Marco de Precio con Colombia Compra Eficiente con
Sus propios recursos, como donacion de terceros y/o con el producto de la realizacion de
actividades tales como: rifas, bazares, fiestas, etc., no deberan incorporarse a los activos
del ICBF, salvo en los casos en que las asociaciones o0 juntas administradoras decidan
ofrecerlos en donacion al ICBF, frente a lo cual se deberan surtir los establecido en el
procedimiento de donaciones en especie y en caso de aceptacion por parte de la Direccion
Administrativa, proceder de acuerdo con el procedimiento Ingreso de Bienes muebles al
almaceén.

Los elementos entregados a estas instituciones en caracter de donacién, por personas
naturales o juridicas, para el desarrollo de los programas del Sistema Nacional de Bienestar
Familiar, no seran incorporadas a los activos del ICBF, salvo que estas instituciones decidan
efectuar la cesion gratuita a nombre del Instituto, en cuyo caso se procedera de conformidad
con las normas estipuladas para el efecto.

4.1.2.5 Bienes que no son propiedad de la entidad.

Es la salida definitiva de los bienes que por alguna razén fueron incorporados en el inventario
de propiedades, planta y equipo y que mediante previa verificacion técnica y legal se
determind que no son propiedad del ICBF, por lo que se debe realizar la entrega al
correspondiente duefio previa demostracion de la propiedad.

Mediante egreso por baja de bienes se formalizara la salida de estos y en el acta de entrega
se detallaran las razones que justifican este hecho, la autorizacion del retiro de los registros
administrativos y contables. Se deberd anexar copia del documento que certifiqgue la
propiedad de quien reclame y el acta de entrega debidamente firmada por las partes.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



o0
, i‘) ‘ PROCESO G2.SA 02/05/2024
N7 4 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
BIENESTAR GUIA GESTION DE BIENES Version 7 Pagina 42 de
FAMILIAR s
X

4.1.2.6 Deposito de bienes.

Se denomina deposito de bienes cuando se entregan bienes bajo la custodia o guarda de
laentidad o persona que puede asumir la obligacién de responder por ellos y devolverlos
cuando se le exija.

El ICBF podra entregar en deposito bienes en general, de su propiedad por razones de
seguridad o por insuficiencia en su capacidad locativa, desarrollo de obras, falta de servidores
publicos responsables de almacén o cualquier otra causa que justifique el depdsito para la
seguridad, cuidado o conservacion de estos, y se requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

v Solicitud presentada por el responsable de almacén a la Direccion Regional y en
la Sede de la Direccion General, a la Direccion Administrativa.

v En la solicitud se debe presentar la relacion pormenorizada de los bienes a
depositar, con indicacién de las agrupaciones de inventario, cantidad, estado,
especificaciones yvalores con que figuren en los registros contables.

v" Se incluira también la entidad o persona a quien se confiaran los bienes, lugar y

sitio donde deben entregarse, motivos que justifiquen el depdsito, tiempo y costo

estimados.

Elaboracion y legalizacion del contrato de acuerdo con las hormas vigentes.

Acta de entrega firmada por el responsable de almacén con el visto bueno superior

administrativo y por las personas designadas por la entidad que recibe el depdsito;

endicha acta se dejara constancia de la descripcion de los bienes, cantidad,
estado, especificaciones y valores con que figuran en los registros contables.

AN

Los bienes en depdsito no pueden darse de baja de los inventarios del almacén o del servidor
publico que los tenia, donde seguiran figurando, dejando constancia de que se encuentran
en deposito.

Ningun colaborador al servicio del ICBF podréa dar en depdésito, o recibir el reintegro de bienes
de propiedad del Instituto sin el cumplimiento de los requisitos fijados en esta Guia. Los
bienes entregados en depdsito o recibidos como reintegro bajo circunstancias irregulares
seran declarados como faltantes o sobrantes segun el caso, con las responsabilidades a que
haya lugar.

4.1.2.7 Despachos de almacén.

Los egresos deben estar soportados en las requisiciones segun el procedimiento egreso
porentrega o suministro de elementos, con los formatos establecidos para este fin (solicitud
de despacho de bienes y traslado de elementos devolutivos) y con los planes de distribucion
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y asignacion individual que soportan la decision de entrega, el responsable de almacén no
podra variar el destinatario ni el lugar de destino de los bienes objeto de las solicitudes o
pedidos al almacén, ni cambiar o reemplazar los bienes por otros, aun cuando sean similares
o tengan el mismo valor.

El responsable de almacén recibira con firma de recibo los elementos devolutivos que
entreguen los colaboradores, y sobre los cuales hayan efectuado la solicitud de devolucién,
ademas que se encuentran en su inventario individual, con anotacién del numero de su
documento de identificacion.

Referente a los bienes de consumo, se admitira como firma de recibo la de los colaboradores
gue correspondan al area solicitante de los bienes, indicando legiblemente el nombre
completo, documento identidad, vinculacién y area.

El almacenista no podréa realizar entrega de elementos de almacén mediante autorizaciones
verbales.

Los colaboradores con funciones de Almacenistas no podran hacer firmar el comprobante
deegreso por el destinatario mientras no le entreguen todos los bienes que en él figuren,
comotampoco expedirle constancias sobre entregas posteriores que completen el pedido.

Cuando se trate de entregas a entidades o personas juridicas, la firma de recibo de los
elementos sera la de su representante legal o de la persona que esté autorizada legalmente
pararecibirlos, cumpliendo el requisito de adjuntar fotocopia del documento de identificacion,
anotar sus datos completos y legibles (tipo de documento de identificacion, nimero de
identificacion, nombre completo, numero de teléfono y firma).

4.1.2.8 Bodegas en Definicion de Uso.

Teniendo en cuenta que estos bienes son los que la entidad recibe por cualquier
circunstancia, por sus caracteristicas técnicas pueden ser no requeridos para el uso
institucional, se deberan clasificar en esta bodega.

Ahora bien, dependiendo del estado de los bienes se deberan clasificar en la bodega requerida
para definir su destinacion asi:

Si, los bienes presentan alto grado de deterioro, dafio, inutilidad, contaminacion ambiental, se
deberan trasladar a la bodega de Bienes Inservibles, hasta que el Comité defina y apruebe la
destinacion final de estos, mediante Gestor Ambiental y dar la baja por el mecanismo de
eliminacion.

Si, los bienes presentan deterior y que los conceptos técnicos definan su utilidad
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(obsolescencia, deterioro, averia), se deberan trasladar a la bodega de bienes deteriorados,
en los cuales se podra contemplar la opcion de baja mediante el proceso de enajenacion
onerosa o la enajenacién a Titulo Gratuito Entre Entidades Estatales, en el caso de no surtir
efecto ninguno de los dos mecanismos anteriormente enunciados se procedera al
mecanismo de Eliminacion mediante Gestor Ambiental.

4.1.2.9 Depuracion de Bodegas.

Los almacenistas deberan realizar mensualmente la depuracion de bodegas en el almaceén,
efectuando la verificacion de bienes que se encuentren proximos a cumplir el tiempo maximo
de permanencia en estas, o0 para aquellos bienes que se evidencie no sean necesarios para
el uso de la Regional o de la Sede de la Direccion General; para el caso de los bienes de
consumo Yy devolutivos corresponde a una permanencia maxima de seis (6) meses a partir
de la fecha de adquisicién o devolucion, segun sea el caso.

4.1.2.9.1 Bienes Nuevos.

Para los bienes nuevos que se encuentren en las bodegas de almacén y que lleven un
periodo maximo de un mes de recibidos, el almacenista debera requerir al area que realizd
la adquisicion, los planes de distribucion o asignacion para el respectivo egreso, en el caso
donde no se reciba respuesta en un periodo maximo de seis (6) meses, se requerira al
supervisor del contrato para que disponga directamente de estos elementos.

Se exceptlan de esta disposicion los bienes de consumo, tales como papeleria y Utiles de
oficina adquiridos para uso administrativo, los cuales podran permanecer en las bodegas de
almacén por un periodo de un (01) afio en stock de inventarios.

4.1.2.9.2 Comunicacién alas regionales

Previo a la ejecucion de cualquier modalidad de egreso (exceptuando siniestros o traslados
entre responsables), para los bienes clasificados para baja, que no sean requeridos por la
Sede Nacional o Regional y que se encuentren en los inventarios del almacén y sobre los
cuales haya determinado la baja, se requiere de la comunicacibn mediante correo
electronico, teniendo en cuenta las siguientes instrucciones:

v' El almacenista debera enviar a la Direccién Administrativa el listado de los bienes
susceptibles de trasladarse y poderdeterminar qué regional esta interesada en
adquirir los bienes por medio de la ficha técnica.

v El Grupo de Almacén e Inventarios debera informar,mediante correo electrénico, a
los almacenistas y coordinadores administrativos y estos a su vez a cada oficina,
centro zonal y grupo de trabajo, para que estos manifiesten si se encuentran
interesados en alguno o algunos de los bienes disponibles.
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v Si algln centro zonal, grupo de trabajo u otra dependencia de la regional esta
interesado en alguno de los bienes publicados, manifestara su interés respondiendo
al coordinador administrativo el correo mediante el cual se les informo. Dicho interés
debe ser canalizado a través del coordinador administrativo en las regionales dentro
de los diez (10) dias siguientes a la publicacion.

v El Grupo de Almacén e Inventarios realizara la evaluacion costo-beneficio teniendo
encuenta diferentes variables, tales como: costo del transporte y valor del bien, las
cuales permitan identificar la utilidad de efectuar el traslado vs. el valor de
adquisicion de losbienes requeridos.

v' En el evento de presentarse alguna solicitud y que esta sea viable, se informara a
lasregionales que intervienen (la que entrega y la que recibe), para efectuar el
respectivotraslado.

Si no se presenta ningun interesado estos bienes deberan ser enlistados para ser
presentados al comité de bienes como bienes para baja mediante cualquiera de las
modalidades sefialadas en esta guia, esto es, transferencia a titulo gratuito entre entidades
publicas enajenacion, eliminacion a través de gestor ambiental conforme con el
procedimiento estipulado en la presente guia.

4.1.2.9.3. Condiciones Generales.

Periodicamente se debera realizar una inspecciény acopio de los bienes muebles devolutivos
con el fin de determinar el estado de los bienes y asi poder clasificarlos en estado de
deterioro, inservibles o volver a su uso, seguidamente el almacenista de la sede nacional o
de cada regional solicitara el concepto técnico mediante el formato F3.P2.GTI y ambiental
(si es por baja de bienes en estado de deterioro) e inspeccién ocular, luego se solicitara al
Grupo de Almacén e Inventarios la publicacion en la Intranet de la ficha de aquellos bienes
gue previamente haya identificado, siendo la primera opcién de asignacion, el traslado a otras
regionales en el evento de requerirse.

Para los bienes muebles que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sean utiles
parael ICBF, y no sean susceptibles de adaptacién o reparacién, partiendo del analisis
administrativo, técnico, se corrobora la necesidad de llevar a cabo la actividad de baja.

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

Para el caso de los equipos informaticos, el area de Tecnologia emitira su concepto mediante
el flujo de conceptos técnicos, con la cual se puede dar de baja por deterioro, obsolescencia
0 por dafo, este soporte debera contener las caracteristicas especificas que permitan
determinar el estado del bien, fecha de adquisicion, dafios reportados y la conclusion.
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El Comité de Gestion de Bienes, revisa la informacion suministrada por el almacenista, y con
base en losconceptos técnicos emitidos por los expertos que se les asigne esta labor, se
procedera a realizar la enajenacion y/o destino de los bienes. La decision del comité debe
guedar en actadebidamente diligenciada y firmada.

Cuando existan bienes con concepto técnico mediante el formato F3.P2.GTI, para baja en
consideracion a los criterios de su estado por obsolescencia tecnolégica, deterioro que ha
sufrido el bien por su normal uso, y pérdida de capacidad productiva y aun posean saldo en
libros, se debera dar de baja con el saldo en libros registrado en el sistema a fecha de la baja.

Los activos que se den de baja deben retirarse contablemente afectando el costo historico,
los ajustes, los registros de depreciacion o amortizacion acumulada, asi como las
valorizaciones, desvalorizaciones y deterioro que afecten al activo correspondiente.

Los bienes seran almacenados hasta que se defina su destino. En un tiempo maximo de 3
meses calendario.

Para los procesos de enajenacion de bienes, se toma como referencia lo establecido en el
numeral 2 del articulo 2 de la Ley 1150 de 2007, que faculta a las entidades publicas para
laventa de bienes de su propiedad y en tal sentido, el literal €) de la norma invocada
establece:

“En los procesos de enajenacion de los bienes del estado se podran utilizar instrumentos de
subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho privado,
siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacidn se garantice la transparencia,
laeficiencia y la seleccion objetiva”, conforme a lo establecido en el Manual de Contratacion
dellnstituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de la Fuente de Lleras” y demas
normas vigentes.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.1.2.2.1.4. del Decreto 1082 de 2015, la entidad
podra realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores, bancas de
inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o cualquier otro
intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar.

Para los bienes en la clasificacion de en “Recibidos en dacién de pago” y se encuentren en
buen estado, debera dar continuidad a lo establecido en la presente guia, siendo la primera
opcién la enajenacién onerosa.

Para los bienes ubicado en sitios lejanos y de dificil acceso que presentan en alto grado
de deterioro e inservibles y se ha determinado la baja mediante el mecanismo de
eliminacion a través de Gestor ambiental, la Regional debera realizar la Gestion ante el
Comité de Bienes la aprobacion de la baja por eliminacion definitiva de dichos bienes como
primera opcion el mecanismo de eliminacion, justificando la ubicacion donde se encuentran,
toda vez que se entiende que es oneroso el traslado de estos elementos; para este proceso
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el almacenista debera adelantar los tramites requeridos para esta justificacion como:
adelantar los respectivos conceptos ambientales, conceptos técnicos por parte de la DIT, e
inspeccion ocular firmada por el supervisor del contrato o responsable de los bienes que se
encuentre en el sitio lejano.

Para realizar el proceso de baja o retiro de un bien mueble de los inventarios de la entidad
debera contarse con los conceptos técnicos de cada bien con el fin de decidir la destinacion
final del bien como es el caso de los bienes muebles clasificados en la categoria computo
los cuales deberan contar conel concepto técnico mediante el formato F3.P2.GTI del
Ingeniero, asignado en este formato se debera determinar si el bien se encuentra Dafiado,
obsoleto, o podra recuperarse para disponerse en servicio nuevamente.

Para los bienes de computo clasificados por obsolescencia podran clasificarse o destinarse
para procesode baja mediante los mecanismos de enajenacién onerosa y/o enajenacion a
Titulo Gratuito entre Entidades del Estado segln lo determine el comité de bienes.

Para los bienes muebles clasificados como deteriorados pero que son factibles de
reparacion podran volver a poner en servicio podran clasificarse o destinarse nuevamente
a la bodega de No explotados.

Para los bienes muebles que presenten un alto grado de deterioro o dafio y que no sea
factible su uso, podran ser destinados para proceso de baja mediante el mecanismo de
eliminacion mediante Gestor Ambiental.

Para los bienes clasificados como deteriorados y que no presentan alto grado de deterioro
pero que ya no son de utilidad para la entidad podran clasificarse o destinarse para proceso
de baja mediante los mecanismos Enajenacion Onerosa y/o enajenacion a Titulo Gratuito
entre Entidades del Estado segun lo determine el Comité de Bienes.

4.1.2.9.4 Tipos o Clases de Baja que se pueden ejecutar para la depuracion.

v' Baja por pérdida, dafio o deterioro, rotura, desuso o vencimiento de los bienes
v’ Baja por caso fortuito o fuerza mayor.

v Baja de bienes inservibles.

v’ Baja de bienes recibidos en dacién de pago

v' Baja por bienes deteriorados

v’ Baja de bienes adquiridos por contratos de aporte

4.1.2.9.4.1 Bajas por Perdida, dafio, Rotura, Desuso o Vencimiento.

En el caso de realizar la baja de bienes por perdida, dafio rotura, averia, alteracion, desuso,
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vencimiento u otras causas similares no imputables a culpa o dolo del responsable de los
bienes, se debe seguir lo establecido en el Procedimiento para Definir la Destinacion de Bienes
Muebles, teniendo en cuentalo siguiente:

v

v

v

Cuando se trate de medicamentos o productos médicos, veterinarios, de laboratorio,
materiales o materias primas, intervendré el profesional idbneo segun el caso. El actasera
firmada por todos los actuantes.

En caso de que la decision sea adelantar la destruccion fisica de los elementos, se debera
coordinar con el responsable de los bienes (supervisor o colaborador a cargo)segun
corresponda y se elaborara la respectiva acta de destruccion.

Para la elaboracion del comprobante de egreso, cuando se trate de merma, el egresose
elaborara Unicamente por la cantidad faltante.

Si se trata de medicamentos o alimentos alterados o vencidos, el almacenista no podra
efectuar el egreso hasta tanto el supervisor del contrato, o el responsable a cargo, haya
solicitado a los proveedores el cambio o reposicion de éstos, de conformidad conlo pactado
en el contrato; en caso que se nieguen a ello, el &rea correspondiente informara a la
Direccion Administrativa o a los coordinadores administrativos en las regionales, para que
se adelante la reclamacion respectiva ante la compafiia de seguros.

La baja de materias primas, alimentos no aptos para el consumo humano y otros productos
gue hayan sido objeto de vencimiento y se encuentren registrados en el sistema de
informacion y sean aptos para el consumo animal o procesamientoindustrial, se efectuara
mediante la figura de venta segun la normatividad vigente y losprocedimientos indicados
en la presente guia.

Acta firmada por el responsable, con intervencién de un delegado designado por el
coordinador Administrativo en las regionales y en la sede de la Direccion Administrativa
por el Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios. En el acta se deberan relacionar
los bienes por agrupaciones de inventarios, con las caracteristicas, cantidades y valores
gue consten en los mismos, dejando constancia de los que han sufrido por dafios, rotura,
desuso o causas que los produjeron.

La destruccion fisica de los elementos y autorizacion de baja se debera realizar mediante
acta la cual sera expedida por el Grupo de Almacén e Inventarios cuando se trate de
perdida, la baja se expedira Unicamente por la cantidad faltante.

4.1.2.9.4.2 Hurto a bienes muebles y enseres.

Para realizar la respetiva reclamacion ante la aseguradora se debera instaurar la respectiva
denuncia ante la Fiscalia General de la Nacion de manera presencial o virtual, se debera
contar con el ingreso al sistema de informacion e inventarios donde se evidencie la
responsabilidad del bien, el nUmero de placay serie en caso de equipos de computo. La ficha
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técnica de las caracteristicas de los bienes (solo aplica para los equipos tecnoldgicos), tres
cotizaciones de iguales o similares caracteristicas de reposicion (avaladas por planeacion y
sistemas), y el respectivo informe requerido para el proceso.

4.1.2.9.4.3 Bajas por caso fortuito o fuerza mayor.

Cuando la pérdida o dafio definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, debido a
terremotos, inundacion, incendio, el Coordinador Administrativo o quien tenia en uso el bien
en el momento del evento, presentara por escrito informe pormenorizado al Grupo de Gestidon
de bienes, con copia al grupo de Almacén e inventarios para proceder a tramitar la reclamacion
ante la firma aseguradora.

El funcionario responsable elaborara el documento o acta de pérdida o dafio de bienes, con
la informacion de los bienes, entre otras: costo histérico, valor en libros, nombre del funcionario
responsable del bien.

Con base en el documento o acta de pérdida se elaborard el comprobante de baja y se
procedera a descargar el valor de los bienes de los registros de la cuenta contable
correspondiente.

En caso de desastre natural puede darse de baja del bien elaborando un acta en donde se
especifique y se aporten los soportes que efectivamente prueben la destruccion del bien como
causa de estos fendbmenos.

4.1.2.9.4.4 Baja de Bienes Inservibles mediante el mecanismo de Eliminacién.

Consiste en retirar en forma definitiva de los activos del Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, todos aquellos bienes que por sus caracteristicas técnicas (dafio, inutilidad, malas
condiciones, que generen alta peligrosidad y que causen un impacto ambiental negativo) no
estd permitida su comercializacion, y la Unica opcion viable es la eliminacion definitiva
mediante la entrega a gestores ambientales, que garanticen el adecuado manejo de los
residuos resultantes del procedimiento de eliminacion; para este proceso se debe tener en
cuenta a las siguientes actividades:

En la regional el coordinador administrativo y/o supervisores de contratos y en la Sede de la
Direccion General el Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios administrativa y/o
supervisores de contratos:

Una vez el almacenista tenga la aprobacion del Comité de Gestion de Bienes mediante el
acto administrativo para el tramite de baja, se debera tener en cuenta lo dispuesto en los
procedimientos: MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS y MANEJO DE RESIDUOS
ESPECIALES. “El reporte sobre la verificacion realizada a los Bienes Inservibles debera
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estar acompafiado del formato Concepto Ambiental para la Destinacion de Bienes Muebles,
de acuerdo con las instrucciones establecidas en el mismo y en el Procedimiento para la
Destinacion y Eliminacion de Bienes Inmuebles. Sobre los demas reportes estos se deberan
entregar mediante informe o reporte haciendo las respectivas observaciones y/o de
almacenamiento y eliminacion y disposicion final”.

Se debe realizar el respectivo tramite de contactar a los entes territoriales, empresas de
servicios publicos, entes sanitarios y/o ambientales y proveedores que apoyen al ICBF, sobre
el tratamiento y la disposicion final de los bienesinservibles realizando un acuerdo entre
entidades, el cual especifique la destinacion final de estos bienes

Con el soporte de dicho acuerdo, el grupo de planeacién administrativa debe exigir al
proveedor o gestor autorizado la siguiente informacion segun sea el caso y retroalimentar al
almacenista mediante correo electrénico, lo siguiente:

v' Plan de manejo ambiental o documento equivalente.
v' Certificacibn y/o autorizaciébn ambiental donde los habilita para realizar dicho
tratamiento y disposicion final.

Una vez surtido todo el proceso, los Almacenistas haran entrega de los bienes inservibles al
gestor ambiental autorizado, segun lo sefialado en la resolucion o acto administrativo,
levantando registro fotografico y/o video de la entrega; igualmente debe elaborar la
respectiva acta de entrega, debidamente suscrita por todos los que intervengan en ella.

4.1.2.9.4.5 Baja de Bienes recibidos en Dacién de Pago.

Son bienes recibidos por la entidad como pago de una parte o de toda la obligacion adquirida
por un tercero.

También se puede decir que con la baja de estos bienes se puede sustentar como
mecanismo para obtener el pago de una obligacion y se deberan clasificar en la bodega
denominada con su nombre, para estos bienes la primera opciéon de baja debera ser el
proceso de enajenacidon onerosa; en caso de no surtir efecto la venta, estos bienes deberan
publicarse en la pagina web de la entidad con el fin de ofertarlos mediante el mecanismo de
enajenacion a Titulo Gratuito entre Entidades Estatales, si dada la situacion el mecanismo
no surte efecto, se procedera realizar la baja por medio del mecanismo de eliminacién
mediante gestores ambientales.

4.1.2.9.4.6 Baja de bienes deteriorados.

Se iniciaran las instrucciones de conformidad con la decision tomada acerca de la destinacion
de bienes muebles, considerando como opcién de baja, el mecanismo de enajenacion
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establecido en el Decreto 1082 de 2015 asi:

Si, la decision del Comité de Bienes es la Enajenacion Onerosa, segun sea la modalidad de
venta se procedera a realizar el proceso de contratacion del intermediario comercial, quien
orientara el proceso de venta de los bienes

Si, la decision del comité es la enajenacion de bienes Muebles a Titulo Gratuito entre
Entidades Estatales, se procedera a realizar la respectiva publicacién en la pagina web del
Instituto y se debera tener en cuenta lo establecido en el Decreto 1082 de 2015, lo anterior
soportado en un acto administrativo motivado y cumpliendo el procedimiento establecido.

En el evento de no lograrse la baja de los bienes aplicando los mecanismos anteriormente
mencionados, se procederd arealizar la baja definitiva por eliminacibn mediante Gestor
Ambiental para asi poder realizar la salida de los bienes del inventario de la entidad.

Notas: Para los bienes muebles destinados para baja por el mecanismo de enajenacion
onerosa, 0 enajenacion a Titulo Gratuito se debera contar con la inspeccion ocular y
certificacion de Estado de Bienes del Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios en la
Sede Nacional y en las Regionales Con la Inspeccion Ocular del Almacenista y certificacion
de Estado de Bienes del Coordinador Administrativo.

Para los bienes que se destinen para el proceso de eliminacion definitiva, se debera contar
con el concepto técnico mediante el formato F3.P2.GTIl y concepto ambiental por parte del
profesional ambiental de la Regional,acompafiado de las recomendaciones pertinentes sobre
la destinacion de los bienes.

Asi mismo, los bienes pertenecientes al parque computacional deberan contar con el concepto
técnico por parte del ingeniero de sistemas, en el formato F3.P2.GTI el cual debe especificar
el estado individualizado de cada bien.

El informe técnico presentado bien sea por parte del ingeniero de sistemas de la DIT 6 quien
haga sus veces en la regional o por parte del profesional ambiental debera especificar el
estado de los bienes manera individual.

4.1.2.9.4.7 Baja de bienes adquiridos por contratos de aporte.

Para los bienes de consumo adquiridos con destino a los programas misionales, se debe
suscribir el acta de baja de bienes, firmada por el Supervisor y el Representante Legal del
Operador o su delegado como constancia de que se aprueba definir como destino final la baja
de los bienes tipificados como inservibles, totalmente deteriorados, obsoletos y no utilizables.
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Para estos bienes se debe aplicar el mecanismo de eliminacion mediante Gestores
Ambientales.

El acta debe estar motivada y soportada en los argumentos presentados por el responsable
de los bienes; en la misma deben estar identificados los participantes de la actividad,
detallando el procedimiento realizado, especificando las condiciones de alto grado de deterioro
de los elementos y aportando registro fotografico de los mismos, acorde a los procedimientos
establecidos por el area de gestion ambiental.

NOTA: Para el proceso de depuracién final la baja se debe realizar en sitio ya que se
encuentra que es oneroso para la entidad el traslado de estos.

4.1.2.9.5 Mecanismos de Enajenacion.

4.1.2.95.1 Enajenacién Onerosa Directa por Oferta en Sobre Cerrado.

Cuando se enajenen bienes con el mecanismo de oferta en sobre cerrado se deben seguir
las siguientes instrucciones:

v

La Entidad debe publicar la convocatoria, los estudios previos, el proyecto de pliegos
de condiciones, en los cuales debe incluir la lista de bienes sometidos al proceso de
enajenacion.

Recibidas y respondidas las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones, la
Entidad debe expedir el acto administrativo de apertura y publicarlo en el Secop, junto
con los pliegos de condiciones definitivos.

Una vez recibidas las ofertas, la Entidad debe verificar el cumplimiento de los
requisitos habilitantes de los oferentes y publicar el informe correspondiente en el
Secop junto con la lista de los bienes sobre los cuales se recibieron ofertas.

La Entidad debe convocar la audiencia en el lugar, dia y hora sefialados en los pliegos
de condiciones.

En la audiencia la Entidad debe abrir las ofertas econdémicas de los oferentes
habilitados e informar la mejor oferta para la Entidad Estatal.

La Entidad concede a los oferentes la oportunidad para mejorar la oferta por una sola
vez.

Surtido este paso, la Entidad debe adjudicar el bien al oferente que haya ofrecido el
mejor precio para la Entidad.

La entrega de los bienes al comprador se formalizara con el acta de entrega firmada
por los intervinientes y el Coordinador del Grupo de Adquisiciones y Suministros, la
cual sera el soporte para elaborar el registro de baja de inventarios en el aplicativo.
En el caso de los vehiculos, la entrega serd contra presentacion de la tarjeta de
propiedad a nombre del adjudicatario.
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4.1.2.9.5.2 Enajenacién Onerosa Directa a Través De Subasta Publica.

Si la enajenacion directa es por subasta publica se deben seguir las instrucciones
establecidas en este documento, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al
oferente que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacion
y, enconsecuencia, el Margen Minimo debe ser al alza.

4.1.2.9.5.3 Enajenacion Onerosa a Través de Intermediarios Idoneos.

El articulo 100 del Decreto 1510 de 2013, reglamenta que cuando se elija este mecanismo
de enajenacidn, la venta siempre debe realizarse a través de subasta publica o mediante el
mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario.

La seleccion del intermediario idoneo se hace a través de un proceso de contratacion en el
cual se utilicen las reglas de acuerdo con el modelo de contratacion que se estime. Si el
intermediario es un comisionista de bolsa de productos se selecciona mediante procedimiento
interno aplicable a la bolsa de productos, de conformidad con lo sefialado en el articulo 92
y93 del Decreto 1510 de 2013.

Nota: Para participar en los procesos de enajenacion de bienes del Estado, directamente
(Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado y Enajenacion a través de subasta publica)
o cuando la misma se realice a través de intermediarios idoneos, el oferente deberé consignar
afavor de la entidad un valor no inferior al veinte por ciento (20%) del precio minimo de venta,
como requisito habilitante para participar en la pujay que se imputara al precio de ser el caso.

Para los procesos de enajenacion por venta de bienes, se deberan tener en cuenta los
siguientes procedimientos: De acuerdo con lo establecido en los procedimientos Baja
definitiva de Bienes Muebles, y de definir la destinacion de Bienes muebles, ademas el Precio

minimo de venta de bienes muebles no sujetos a registro. La Entidad debe tener en cuenta
el resultado del estudio de las condiciones de mercado, el estado de los bienes muebles y
elvalor registrado en libros en Contabilidad.

4.1.2.9.5.4 Enajenacién de Bienes Muebles a Titulo Gratuito Entre Entidades
Estatales.

La Entidad debe hacer un inventario de los bienes muebles que no utiliza y ofrecerlos a titulo
gratuito a las Entidades Estatales a través de un acto administrativo motivado que debe
publicar en su pagina web.

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

Si hay dos 0 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.

En el evento de existir dos (2) o mas manifestaciones de interés de entidades publicas de
cualquier orden, por uno o varios bienes muebles, se entregard a aquella que hubiere
manifestado primero su interés.

Una vez determinada la(s) entidad(s) a la que se entregaran los bienes, producto de la formal
manifestacion publica de interés, se procedera a realizar la respectiva acta de entrega de
losbienes objeto de baja a titulo de enajenacion de bienes entre entidades publicas, la que
suscribirdn los representantes legales de las entidades involucradas y se procedera a la
entrega material de los bienes muebles en un término no mayor a treinta (30) dias
calendarios, contados a partir de la suscripcion del acta de entrega, previa la aprobacion de
enajenacion del Comité de Bienes.

El retiro definitivo de los bienes de los registros de inventarios se formalizara con el acta de
entrega, que sera el soporte para elaborar el registro en el aplicativo.

En caso de vehiculos, la entrega sera contra presentacion de la tarjeta de propiedad a nombre
de la Entidad Estatal a quién se transfiere la propiedad.

El Coordinador del Grupo de almacén e inventarios en la Sede Nacional y el coordinador
en cada una de las Regionales, verificaran que la informacién del comprobante esté
conforme con lo autorizado.

4.1.2.9.6 Bajas por Destruccion.

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja, se encuentren en alto
grado de deterioro, contaminacién o que la entidad considere que por sus caracteristicas
nodeban ser comercializados por cualquier hecho que impida su venta, con el acta de
aprobacion del Comité de Bienes, se procedera a su destruccion en el lugar donde se
encuentren.

Se levantara acta de destruccion suscrita por los funcionados delegados para el efecto, que
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sera el soporte para elaborar el registro en el aplicativo, identificando el tipo de operacion
debaja para la contabilizacion.

El Coordinador administrativo verifica la informacion del comprobante, lo firma y lo entrega
para su archivo.

4.1.2.9.7 Bajas de bienes cuya destinacién final esta reglamentada por normas
ambientales por destruccion y/o Eliminacion.

Cuando existan bienes que contengan elementos o compuestos peligrosos, que si bien no
generan problema durante su uso, pero se convierten en un peligro cuando se liberan al
medio ambiente y que ademas por su alto grado de deterioro, o que ya no son Utiles para
la entidad por estar en estado de inservibles, y deban ser dados de baja, se deberan
entregar a los generadores, comercializadores y/o distribuidores de los mismos o0 a
empresas autorizadas por la autoridad ambiental competente, para que les dan destinacion
final segunlas normas ambientales existentes, con el fin de que se busque la prevenciéon y
reduccion delos impactos ambientales.

“Agencia Nacional de Contratacion Colombia Compra Eficiente. Concepto Enajenacion
de Bienes del Estado, radicado numero 20136600425481 del 28 de junio del 2013.

Dentro de estos elementos se identifican aparatos eléctricos y electronicos tales como:
computadores, impresoras, CPU, fotocopiadoras, electrodomeésticos, teléfonos, celulares,
maquinas de oficina, periféricos y todos los RAEE, entre otros.”

En caso de que los bienes no puedan ser entregados a los generadores, comercializadores
y/o distribuidores de estos, se podran enajenar a través de un proceso de subasta, en el cual
se exigira que el comprador cuente con la debida licencia ambiental con su cobertura.

También se identifican otro tipo de elementos tales como: baterias de UPS, pilas, bombillas
fluorescentes y otros que requieran destinacion final especial de acuerdo con las normas
ambientales.

4.1.2.9.8 Bajas de bienes entregados en permuta.

Hay permuta de bienes cuando se cambia uno por otro o como parte de un valor,
transfiriendose reciprocamente el dominio de ellos y sélo procede cuando exista un contrato
de permuta que estipule dicho proceso.

La permuta debe contener la enumeracién de cada uno de los bienes, grupo, placa de
inventario y descripcion de los bienes que permitan su exacta y completa identificacion y el
valor establecido como la parte del pago, los cuales deberan ser legalizado por el Grupo de
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Direccion de Contratos.

La entrega de los bienes se formalizara con el acta de entrega firmada por los intervinientes
y el Coordinador Administrativo, la cual sera el soporte para elaborar el registro de baja de
inventarios en el aplicativo.

4.1.2.10 Proceso para la venta.

Si después de ofertar los bienes destinados para baja, en la intranet de del Instituto, y no
se muestra interés por ninguna de las otras Regionales sobre los mismos, se debera iniciar
el proceso de enajenacion o de destinacion final de acuerdo a lo aprobado por el Comité de
Bienes asi:

Si, la opcion es la Enajenacion Onerosa “venta” mediante una subasta publica, de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 Seccién 2, generalidades.

En caso de no surtir efecto el proceso anterior, de inmediato se iniciard una baja por
transferencia de Bienes Muebles a Titulo Gratuito entre Entidades Estatales, de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1082 de 2015 Seccidén 1, Subseccion 2, art. 2.2.1.2.2.4.3.

En caso de que no surta efecto la baja por enajenacion a Titulo Gratuito entre Entidades
Estatales, se debe proyectar una nueva resolucion determinando la eliminacién definitiva
de estos bienes mediante Gestor Ambiental.

Nota: Para llevar a cabo el proceso Enajenacion Onerosa, la regional debera realizar
previamente las actividades contempladas en los procedimientos de Definicion de
Destinacién de Bienes Muebles y Baja definitiva de bienes muebles.

Una vez realizado el proceso, bien sea por cualquiera de los mecanismos de baja, se deberan
entregar de manera inmediata los bienes al interesado o gestor ambiental,elaborando la
respectiva acta de entrega, la cual debe estar suscrita por todos los que intervengan en
esta.

La veracidad de la informacion contenida en los documentos elaborados por los
almacenistas, los cuales soportan el proceso de enajenacion de las regionales, es
responsabilidad tanto del almacenista como del coordinador administrativo. En la Sede de
la

Direccion General la responsabilidad sera del Coordinador del Grupo de Almacén e
Inventarios y del Director (a) Administrativo(a).
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4.1.2.11 Responsables del Proceso.

El almacenista debera acopiar los bienes muebles devolutivos en estado de deterioro y
solicitara el concepto técnico mediante el formato F3.P2.GTI y/o ambiental.

Los Coordinadores Administrativos debera revisar, si es el caso, de la documentacion
enviada por los Almacenistas; posteriormente remitira, via correo electronico, al coordinador
del Grupo de Almacén e Inventarios, copia de los documentos definitivos de los
procedimientos para definir la destinacion de bienes muebles y Baja definitiva de bienes
muebles.

El Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios Intervendra solo cuando sean bienes a
cargo de la Sede de la Direccién General, y tramitara los mismos documentos ante el Director
Administrativo para su suscripcion.

4.1.2.12 Precio Minimo de Venta.
4.1.2.12.1 Bienes Deteriorados.

Se establecerd como precio minimo de venta, una subasta, al 0.42% sobre su valor historico.

4.1.2.12.2 Bienes Recibidos en dacion de pago.

Se establecerad como precio minimo de venta una, Unica subasta el 50% sobre su valor del
costo historico.

4.1.3 ESTIMACIONES DE BIENES MUEBLES.

4.1.3.1 Reconocimiento de activos.

Se realizaréa el reconocimiento como activos de los bienes muebles que igualen o superen
el valor de 15 SMMLV, de la vigencia anterior, por considerarse bienes objeto de
actualizaciénpara su reconocimiento y revelacién de propiedad planta y equipo. Los demas
bienes seran registrados en cuentas de orden los cuales seran objeto de seguimiento y
control dentro de la administracion de los bienes.

Los bienes muebles recibidos como dacion en pago por el ICBF, de los cuales no se tenga
el100% de la propiedad, se reconoceran en la clase de bodega de inventarios de bienes
mueblesdevolutivos, sin importar si superan o no el umbral de materialidad, dado que se
entiende quesu destinacion sera la venta.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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El valor residual, la vida atil y el método de depreciacion seran revisados, como minimo, al
término de cada periodo contable y si existe un cambio significativo en estas variables, tales
como la variacion diferente a la ya establecida en los parametros del ICBF (tablas Vida Util
yvalor residual de esta guia), bienes totalmente depreciados, los cuales se ajustaran
para

reflejar el nuevo patrén de consumo de los beneficios econdémicos futuros o del potencial
deservicio. Dicho cambio se contabilizara como un cambio en una estimacion contable, de
conformidad con lo establecido en el Manual de Politicas Contables de la entidad, cambios
en las estimaciones contables y correccion de errores.

Para los Bienes muebles devolutivos por debajo del umbral de materialidad que por
situaciones especiales se hayan adquirido en vigencias anteriores y de los cuales no se
hayan registrado dentro de los inventarios en la vigencia donde se determiné el ingreso: se
debera calcular la depreciacion acumulada desde el momento de la adquisicion hasta el
ultimo dia del mes anterior al registro, teniendo en cuenta la vida util generada por agrupacion
y posteriormente realizar el calculo de saldo en libros (costo histérico — depreciacion
acumulada), si como resultado del ejercicio el saldo es cero o es inferior al 10% del costo
histérico se debera registrar como valor por el 10% sobre su costo histoérico con la vida (til
generada por la agrupacion, porque estos tipos de bienes contablemente solo se registran
en cuentas de control de conformidad con lo establecido en el Manual de Politicas Contables.

Un elemento de propiedades, planta y equipo se dara de baja cuando no cumpla con la
definicion de activo, como ocurre en los siguientes casos;

v' Cuando un elemento de propiedades, planta y equipo esté conformado por partes
fisicas que tengan un costo significativo con relacion a su costo total y sea necesaria
la sustitucion de una de estas partes, el ICBF reconocera, en el activo, el costo en que
se incurra para la sustitucion, previa baja en cuentas de la parte sustituida.

v' Por ventas, transferencia a titulo gratuito,

v’ Por devolucion de bienes por sentencia Judicial,

v/ Cuando no disponga del bien.

v' Cuando la ICBF no espere obtener un potencial de servicio por su uso o por su venta
y se reconoce la pérdida y/o utilidad en el estado de resultados correspondiente.

v Cuando esté en desuso

v Cuando esté obsoleto y no se espere utilizar mas

v' Cuando esté en mal estado y no se tengan intenciones de repararlo

v' Cuando se pierda y no se tenga el control de este

v Cuando se transfiera a otra Entidad de Gobierno

v Por siniestro.

v Por terminacion de contratos de comodatos

El ICBF reconocera contablemente la baja en cuentas de balance hasta tanto, el Comité de
Bienes de la entidad tome esta decisidn y se expida la Resolucién respectiva, posteriormente,
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se controlara en cuentas de orden de requerirse en la destinacion final del bien.

Cuando se presenten bajas o salidas definitivas, el Coordinador del Grupo de Almacén e
Inventarios en la Sede Nacional o los Almacenistas en las Regionales deben remitir al area

contable, copia del acto administrativo que autoriza esta actuacion con sus soportes
respectivos, en el momento que se conozca el hecho.

4.1.3.2 Ajustes y cambios en las estimaciones de bienes muebles.

Para realizar el cambio en la estimacion de la vida atil de un bien mueble, la solicitud debe
ser aprobada por: El director administrativo en la sede de la Direccion General y por los
directores regionales; excepto cuando se realicen cambios generales por agrupacion de
bienes, los cuales se aprobardn Unicamente por el Director Administrativo. Para todo lo
anterior se debera presentar la justificacion y sustento técnico por parte del Grupo de
Almacén e Inventarios.

Los cambios en la estimacion del valor residual deben ser presentados y aprobados por el
Comité de Gestion de Bienes de la Sede de la Direccion General, previa justificacion y
sustento técnico presentado por el Grupo de Almacén e Inventarios.

Para cambio o ajuste del método de depreciacion a utilizar, la solicitud debe ser presentada
al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de la Sede de la Direccion General, previa
justificacion y sustento técnico elaborado por el Grupo de Almacén e Inventarios.

Nota: Estas estimaciones estaran sujetas a revision administrativa exclusivamente por
partedel Grupo de almacén e inventarios de la Sede de la Direccion General.

4.1.3.3 Valor residual.

Para los bienes objeto de reconocimiento se establece 0.42% sobre el valor de costo histérico
como valor residual, lo anterior teniendo en cuenta la tendencia en avallos de bienes
muebles realizado por los promotores comerciales en vigencias anteriores para su posterior
venta y tratados y aprobados en el comité de bienes como minimo una vez en el periodo
contable.

Para los bienes que fueron objeto de la evaluacién y medicion de reconocimiento, dentro
delproceso de implementacion de las Normas Internacionales de Contabilidad para el
Sector Publico — NICSP, para el 1 de enero del afio 2018 su porcentaje correspondera al
definido eneste proceso.
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4.1.3.4 Depreciacion.

El valor depreciable del activo se distribuira durante el tiempo establecido de vida Gtil del bien
mueble, con el fin de reflejar los beneficios econdmicos futuros o el potencial de servicio del
bien mueble registrado, y se tendra en cuenta lo siguiente:

a) La depreciacion de los bienes muebles registrados se calculara por el método de
linearecta.

b) Iniciara el célculo de la depreciacion una vez se realice el ingreso del activo en los
inventarios independiente de la clase de bodega donde se asigne exceptuando
aquellos que por su naturaleza se destinen para la venta (inventario bienes
devolutivose inservibles).

c) Ladepreciacion se calculara por grupos de activos, los cuales a su vez se clasifican
segun sus caracteristicas comunes de acuerdo con la tabla 9 Vida util.

d) La depreciacion se determinara sobre el valor del activo o sus componentes menos
elvalor residual y se distribuira sisteméaticamente a lo largo de su vida util.

e) Cuando se presente modalidades de adquisicion de elementos nuevos, la vida util
se establecera conforme a la estimacion técnica de manera individual o por
agrupacion de bienes, con caracteristicas similares.

Nota: consultar procedimiento de ingreso de bienes muebles del almacén.

Cuando existan bienes con vida util indefinida, como algunos intangibles, seran objeto de
revision por lo menos una vez antes del cierre del periodo contable, determinando si existen
hechos y circunstancias que permitan seguir manteniendo una vida util indefinida para ese
activo.

4.1.3.5 Vida util.

La determinacién de ajuste en la vida Gtil de un bien se realiza por cada grupo o clase de bien
con previa autorizacion del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable; de considerarse
pertinente se podra asignar la vida util a un bien en forma independiente previo concepto
técnico.

Por lo anterior, el ICBF tendra en cuenta las agrupaciones establecidas para determinar la
vida util de los bienes muebles asi:

a) La utilizacion prevista del activo, evaluada con referencia a la capacidad o al
productofisico que se espere de este. El desgaste fisico esperado, que depende de
factores operativos, tales como:

b) EI nimero de turnos de trabajo en los que se utiliza el activo, el programa de
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reparaciones y mantenimiento, y el cuidado y conservacion que se le da al activo
durante su uso;
c) La obsolescencia técnica o comercial procedente de los cambios o mejoras en
la produccion, o de los cambios en la demanda del mercado de los productos o
serviciosque se obtienen con el activo.

Tabla 8. Vida Util

Agrupacion Descripcion VIDA UTIL
202 Obras de arte y condecoraciones institucionales. -
203 Equipos para el procesamiento de datos Hardware 1,800

Programas (aplicaciones, sistemas de informacion, programas,
204 archivos). 1,800
205 Semovientes -
206 Equipos y maquinas para comedor, cocina despensa. 3,600

Equipos, maquinas y elementos para comunicacion, radio, television,
207 Sefiales, sonido, radar y proyeccion 3,600
208 Equipos y maquinas para produccion y mantenimiento. 5,400
209 Equipos y maquinas para deporte y accesorios. 5,400
210 Equipos y maquinas para laboratorio, medicina y odontologia. 3,600
211 Equipos y maquinas para microfilmacion, fotografia, fotocopiado. 3,600
212 Equipos y maquinas manuales y eléctricas para oficina. 3,600
213 Equipos y maquinas para transporte. 3,600
214 Herramientas y accesorios. 5,400
215 Instrumentos musicales y sus accesorios. 5,400
216 Libros de biblioteca y estudio. -
217 Joyas y piedras preciosas. -
218 Mobiliario y enseres. 3,600
219 Otros elementos devolutivos. -
220 Equipo de ayuda audiovisual 3,600

Aplicativo SEVEN ERP

NOTA: Los bienes que hayan cumplido con la estimacion de la vida util y que su valor en
libros corresponda al valor residual, pero que se considera que estan en condiciones de
seguir siendo utilizados, la entidad procedera a corregir la informacién, efectuando un nuevo
célculo de la depreciacion por el tiempo total que se estime se consumiran la totalidad de
losbeneficios econdmicos, y procedera a reconocer los ajustes, dando aplicacion ala Norma
depoliticas contables, cambios en las estimaciones contables y correccion de errores. Lo
anterior en atencion al Concepto Nro. 20202000054701 DEL 21-09-2020 de la CGN.

4.1.3.6 Deterioro.
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Los bienes muebles registrados en los activos de la entidad, seran revisados anualmente,
loanterior con el fin de identificar si son objeto de estimacion de calculo de deterioro
contable; independientemente de que existan indicios de deterioro por uso, en valor o en la
clase de bodega donde se encuentren clasificados. Para ello, se debe aplicar los
mecanismos establecidos para el reconocimiento del deterioro de acuerdo con la
normatividad contable vigente expedido por la C.G.N (Contaduria general de la nacion) y el
Manual de Politicas Contables de la entidad.

Los bienes muebles seran revisados como minimo al término de cada periodo contable en
una fecha determinada, se analizara por agrupaciones la existencia de indicios de deterioro,
es decir, si el importe en libros no es totalmente recuperable, y de presentarse, se debe
proceder a su registro.

4.1.3.7 Informacién a Revelar.

El ICBF revelara los bienes muebles registrados en los inventaros, por agrupacion y clase
debodega, teniendo en cuenta para ello, los siguientes aspectos:

a) Los métodos de depreciacién utilizados.

b) Las vidas utiles o las tasas de depreciacion utilizadas.

c) El valor en libros y la depreciacion acumulada, incluyendo las pérdidas por
deterioro del valor acumuladas, al principio y final del periodo contable.

d) conciliacién entre los valores en libros al principio y al final del periodo contable,
que muestre por separado lo siguiente: adquisiciones, adiciones realizadas,
disposiciones, retiros, sustitucion de componentes, inspecciones generales,
reclasificaciones a otro tipo de activos, pérdidas por deterioro del valor reconocidas
o revertidas, depreciaciony otros cambios.

e) El efecto en los resultados producto de la baja en cuentas de un elemento de
propiedades, planta y equipo.

f) El cambio en la estimacion de la vida util, del valor residual y de los costos
estimados de desmantelamiento, asi como el cambio en el método de
depreciacion.

g) La informacion de bienes que hayan reconocidos como propiedades, planta y
equipo o que se hayan retirado por la tenencia del control, independientemente
de la titularidad o derecho de dominio. (esta informacion estara relacionada con:
la entidadde la cual se reciben o a la cual se entregan, el monto, la descripcion, la
cantidad y laduracion del contrato, cuando a ello hubiere lugar).

h) El valor en libros de los elementos de propiedades, planta y equipo, que se
encuentrantemporalmente fuera de servicio.

i) Las propiedades, planta y equipo, adquiridas en una transaccion sin
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contraprestacion.
4.1.3.8 Costo histarico.

Elvalor de los bienes siempre aparecera registrado en los libros contables de la entidad, sera
reflejo de los documentos de entradas y salidas que elabora diariamente el responsable del
almacén, y el &rea de contabilidad, registrara los valores de costo historico o de adquisicion.
Los saldos y movimientos deberan concordar con el control fisico de existencias que realizan
los servidores publicos encargados del manejo de bienes. Las transferencias Unicamente
afectan la cuenta individual de bienes en servicio de las dependencias donde se encuentran
ubicados, y de los colaboradores responsables de su uso o custodia. Los saldos deben
presentar una permanente conciliacion entre los saldos de contabilidad y los que presenta
el aplicativo de control de bienes.

4.1.3.9 Frecuencia de las actualizaciones.

La medicion posterior se hara de conformidad con las normas expedidas por la Contaduria
General de la Nacion, aplicando los criterios de valuacion determinados para cada clase de
activo.

Nota: Para el caso de los bienes que deban ser actualizados, aplicar lo establecido por el
marco normativo para entidades de gobierno expedido por la Contaduria General de la
Nacion.

4.1.4 PARQUE AUTOMOTOR.

4.1.4.1 Condiciones Generales.

El parque automotor del ICBF esta conformado por el conjunto de vehiculos de su propiedad
o responsabilidad para su uso y servicio.

Con el fin de llevar el control de los vehiculos propiedad del ICBF, cada Regional debe
contar con un expediente fisico o digital que contenga los documentos que den cuenta del
ingreso, administracién y egreso definitivo por cada vehiculo que figure registrado en sus
inventarios.

4.1.4.2 Los documentos correspondientes a la historia de cada vehiculo.

constituyen la base de la informacion registrada en el sistema de informacion de apoyo a la
gestion administrativa del ICBF, los cuales deben reposar en el expediente de cada vehiculo
como:
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v Documento de adquisicion: Como tal entendida la factura de compra, el oficio de
ofrecimiento de donacion (en caso de haberse efectuado por persona natural o
juridica) y el respectivo oficio de aceptacion, la resolucion de transferencia (para el
caso de transferencia recibida de otra entidad estatal), la copia de la sentencia judicial
de adjudicacion en procesos juridico-administrativos (declaratoria de bien mostrenco,
vocacion hereditaria, liquidacion de sociedad patrimonial, cobro coactivo, etc.).

v' Fotocopia de la Licencia de transito o tarjeta de propiedad, en la cual aparezca el ICBF
como propietario (La licencia original debe estar en cada vehiculo bajo la
responsabilidad del cuentadante a quien le haya sido asignado para el servicio).

v Copiade liquidacion anual de los impuestos de vehiculos, con la evidencia de su pago.

v Fotocopia del Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito vigente.

v’ Fotocopia del certificado de revision técnico-mecanica y de gases actualizado.

v’ Listados periddicos de chequeo del equipo de prevencion y seguridad (equipo de
carretera), el cual debe estar acorde con lo preceptuado en el Cédigo Unico de
Transito. Esta revision debe hacerse una vez cada seis (06) meses.

v Listados de chequeo del botiquin. Esta revision debe hacerse una vez cada seis (06)
meses.

v Copia de la programacion de los mantenimientos preventivos elaborada por el area
responsable para cada vigencia.

v Reportes de las necesidades de mantenimiento correctivo, los cuales deben ser
presentados por el conductor mecanico responsable de cada vehiculo.

v" Informes presentados por el conductor mecanico cuando sean necesarios o haya sido
requeridos.

v’ Copia de los informes presentados por el taller, tales como cotizaciones de trabajos a
realizar y partes a reemplazar, recomendaciones.

v" Formato de devolucion de partes dafiadas y/o reemplazadas.

4.1.4.3 Responsabilidades.

La asignacion de los vehiculos en servicio activo del ICBF debe hacerse en la Sede de la
Direccion General por el Coordinador del Grupo de Apoyo Logistico o quien haga sus veces
y en las Direcciones Regionales por el Coordinador del Grupo Administrativo o quien haga
sus veces. Una vez se asigna el vehiculo queda registrado en el inventario de cada
cuentadante quien a partir de dicho momento asume la responsabilidad sobre su manejo,
uso adecuado, cuidado y oportunidad en los reportes relacionados con las novedades que
se presenten durante su uso, ya sean requerimientos de mantenimiento, siniestros,
accidentes e infracciones de transito, y demas condiciones que repercutan en una
conduccion en perfectas condiciones y adecuada al cumplimiento de la normatividad de
transito vigente.
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4.1.4.4 Custodia del Automotor.

Los automotores que se encuentren incluidos dentro del parque automotor, pero no han
sido asignados a un cuentadante seran asignados para ser registrados en las bodegas de
Almacén a cargo del Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios o quien haga sus
veces en la Sede de la Direccion General y al Coordinador Administrativo o quien haga sus
veces en las Direcciones Regionales y seran ubicados fisicamente en los parqueaderos de
uso de cada dependencia.

Nota: Cuando por necesidad del servicio (comision, recorrido de funcionarios con
asignacion de vehiculo), el automotor deba permanecer fuera de las instalaciones del ICBF,
el cuentadante conductor debe garantizar que quede resguardado en un lugar seguro,
evitando ser objeto de hurto, dafio, siniestros o infracciones a la normatividad de transito.

4.1.4.5 Impuestos.

Acogiendo la jurisprudencia emitida por el Honorable Consejo de Estado Sala de lo
Contencioso Administrativo, Seccién Cuarta, Consejero ponente MILTON CHAVES
GARCIA de fecha veintiséis (26) de septiembre de dos mil dieciocho (2018) Radicacion
namero: 76001-23-33-000-2013-00061-01(21927) que declaré que los vehiculos oficiales
no pueden ser gravados con el impuesto de vehiculos, los responsables de la
Administracion de los vehiculos asignados a la Sede de la Direccion General y los
Directores Regionales deberan adelantar las acciones tendientes a verificar si existen en
su parque automotor vehiculos registrados con un servicio diferente (particular, publico,
diplomatico, especial u otros), y efectuar los tramites tendientes a la actualizacion a servicio
oficial ante la autoridad de transito correspondiente, sobre la base de la normatividad
vigente, a fin garantizar su exoneracion.

En aquellos departamentos en los cuales aun no se ha logrado que los entes responsables
del recaudo de los tributos acojan la Sentencia del Honorable Consejo de Estado, los
responsables de la administracién de los vehiculos velaran por el pago de las obligaciones
en materia de impuestos. Para ello deberan controlar y verificar el pago de los impuestos
en los plazos sefialados por las entidades correspondientes evitando el cobro de intereses
moratorios y multas por extemporaneidad. De no ser posible su pago puntual, deberan
presentar liquidacién sin pago, con el fin de evitar el cobro posterior por concepto de
sanciones por pago extemporaneo luego de lo cual se deberan interponer las acciones
legales tendientes a la devolucién de lo pagado.

De no ser posible su pago puntual, deberan presentar liquidacion sin pago, con el fin de evitar
el cobro posterior por concepto de sanciones por pago extemporaneo luego de lo cual se
deberan interponer las acciones legales tendientes a la devolucién de lo pagado.

iAntes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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4.1.4.6 Polizas y reporte de siniestros.

Los vehiculos en servicio activo del ICBF estaran cubiertos por la Pdliza de Seguros de
Accidentes de Transito que anualmente debe ser adquirida acorde al proceso contractual
determinado por la normatividad vigente el cual es competencia del Coordinador del Grupo
de Almacén e Inventarios o quien haga sus veces.

A inicios de cada vigencia es responsabilidad del Coordinador del Grupo de Almacén e
Inventarios en la Sede de la Direccion General y de los Coordinadores Administrativos en
las direcciones regionales reportar los vehiculos asignados a cada regional que se
encuentran en servicio activo, informacién que sera tenida en cuenta para adelantar el
proceso contractual respectivo.

En caso de que durante la vigencia sea necesario incluir nuevos vehiculos dentro del
cubrimiento de la Pdliza SOAT deberé informarse al Coordinador del Grupo de Almacén e
inventarios para que, ajustado a la normativa contractual vigente, realice la gestion
tendiente a dicha incorporacion.

Considerando que los siniestros que pueden presentarse respecto al uso y administracion
del parque automotor del ICBF corresponden a aquellos sucesos inciertos, subitos,
imprevistos y accidentales cuya ocurrencia da lugar a la realizacion de los riesgos
asegurados originando la obligacion condicional del asegurador, en caso de que ocurran
sucesos que afecten los vehiculos propiedad del ICBF, ya sean dafios ocasionados por
hechos subitos o accidentales, y conductas que afecten la integridad de los vehiculos
asignados, entre otras aquellas como robo, dafo, pérdida, accidente etc., es obligacion del
cuentadante responsable del vehiculo siniestrado hacer el oportuno reporte de las
novedades presentadas teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

v’ Si el automotor se encuentra en servicio, debe contactar al encargado de administrar
el parqgue automotor con el fin de que éste programe rapidamente un relevo para dar
continuidad a la prestacion del servicio.

v" Informar fecha, hora y lugar de la novedad presentada

v Esperar acompafiamiento de las autoridades competentes con los posibles implicados
en el siniestro o indicar la version de los hechos.

v' Una vez prestado el servicio, el conductor debe presentar un informe escrito que
relacione las causas del siniestro acorde al formato establecido por el ICBF.

Con esta informacion el area encargada reportara de manera oportuna a la compaiia
aseguradora, via correo electronico o telefénicamente, la informacion tendiente a activar
la poliza de seguros para cubrir la novedad presentada, indicado los siguientes datos:

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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v Fecha del siniestro (dafio, accidente, etc.)
v Hora
v Lugar

v" Placa del automotor
v" Relato de los hechos.

Nota: El funcionario de la aseguradora generara el numero del caso con el cual se dara
inicio al proceso de investigacion (si aplica) posteriormente y de acuerdo con los resultados
de la investigacion definir el monto de cobertura

Deben enviarse a la Aseguradora que este contratada con la entidad

Para siniestro — Accidente de transito:

v

AN

AN

Informe del siniestro realizado por el Conductor, con la respectiva revision y
aprobacion del administrador del parque automotor.

Fotocopia tarjeta de propiedad o documento legal que acredite la propiedad,
posesion o tenencia del automotor (Contrato de compraventa, comodato o
leasing).

Fotocopia del documento de identidad del asegurado.

Licencia de conduccion (Pase del conductor a cargo del automotor a cargo del
accidente).

Fotocopia del informe de accidente (Croquis).

Y demas soportes requeridos segun por la aseguradora. Ej. (Material video
gréfico).

Por robo o dafo:

v

v

Los mismos soportes relacionados para accidente, exceptuando el croquis y
anexando la denuncia de robo ante las autoridades competentes o la descripcion
y evidencia de los hechos ocurridos.

Siempre que sea afectada la péliza de aseguramiento de un automotor, el
encargado de administrar el parque automotor debe solicitar el informe expedido
por la aseguradora.

En caso de reposicion del automotor o sus partes, el colaborador encargado
debe hacer seguimiento acorde a las politicas definidas por la Aseguradora y el
contrato firmado con la misma.

Una vez efectuada la reposicion, se debe hacer el respectivo ingreso a los inventarios del
ICBF con la actualizacion en el sistema respectivo.

Clasificacion del parque automotor en los inventarios del ICBF: Es obligacion de los
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Coordinadores Administrativos en las Direcciones Regionales y del Coordinador del Grupo
de Almacén e Inventarios realizar y presentar el estudio comparativo costo-beneficio que
permita a las Direcciones respectivas tomar decisiones frente al parque automotor a su
cargo cuando se presenten situaciones que determinen la necesidad de definir la
continuidad de mantener al servicio los vehiculos o precisar otra destinacion diferente al
servicio del ICBF, ya sea por causas relacionadas con la nomina de personal, costos
elevados de mantenimiento, impuestos, bodegaje, deterioro, etc.

Para esta toma de decisiones debe tenerse en cuenta el procedimiento establecido para
Definir la Destinacion de Bienes Muebles del ICBF, el cual le permite a cada regional
adelantar el saneamiento del parque automotor a su cargo. Acorde a la situacién que se
defina los vehiculos del ICBF se clasificaran en la bodega correspondiente.

4.1.4.7 Registro en las bodegas del ICBF.

En la actualidad existen 6 bodegas donde se registran los vehiculos de acuerdo con su
proceso:

Bodega de inservibles: Aquellos vehiculos que ya tienen definida destinacion final y acto
administrativo de disposicion.

Bodega de Bienes deteriorados: En la cual se ubican los vehiculos que cuentan con
concepto técnico automotriz que permite entrar a definir la destinacion final e iniciar la
depuracion segun corresponda. En esta Bodega deben clasificarse igualmente aquellos
vehiculos que presentan condiciones especiales (sin traspaso, sin documentos, con registro
errado, etc.).

Bodega de no explotados: Se registran los vehiculos en condiciones de uso pero que no
han sido asignados al servicio.

Bodega en Servicio: En la cual se registran los vehiculos que se encuentran activos y han
sido asignados a un cuentadante responsable de los mismos.

Bodega de Propiedad, Planta y Equipo: Se registran los vehiculos cuyo costo es igual o
superior al mayor umbral de materialidad definido para el ICBF (15 SMMLYV).

Bodega de Bienes en Comodato: Alli se registran los vehiculos que han sido recibidos en
préstamo de uso o entregados a terceros en la misma calidad.

Los vehiculos clasificados en bodegas de bienes deteriorados y no explotados seran objeto
del procedimiento mencionado, el cual debera surtirse dentro de los dos (2) meses
inmediatamente siguientes a su clasificacion.
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Cuando los vehiculos sean llevados a la bodega de inservibles se procedera de manera
inmediata a realizar el tramite legal de desintegracion fisica total o chatarrizacion y la
posterior cancelacién de su matricula de acuerdo por lo definido por la Secretaria de
Transito respectiva.

Con el fin de lograr la desaparicion definitiva del hecho generador de la obligacion impositiva
y su saneamiento juridico administrativo.

Nota: Sin importar la clase de bodega en la cual se encuentre clasificado un automotor, el
hecho generador de la obligacion sigue existiendo y por tanto la obligacién de liquidar y
pagar los impuestos resultantes de tal situacion.

Es viable hacer reclasificaciéon de los vehiculos del ICBF cuando estos cuenten con un
concepto técnico idéneo que determine que los mismos ya no pueden ser puestos en
funcionamiento porque sus dafios son irreparables o porque los costos de su reparacion y
el costo beneficio no es favorable para el ICBF.

4.1.4.8 Saneamiento de Bienes Muebles.

Con el fin de garantizar el saneamiento definitivo del parque automotor de su propiedad, los
Directores competentes para definir la destinacion de estos bienes, deberan decidir acorde
a las determinaciones del Decreto 1082 de 2015, si se realiza transferencia a titulo gratuito
de los vehiculos para otras entidades del Estado o la enajenacidén onerosa, eventos en los
cuales Unicamente podran ofrecerse en transferencia o en enajenacion onerosa aquellos
vehiculos que cuenten con los requisitos establecidos para realizar, de manera inmediata,
el tramite de traspaso de la propiedad.

Cuando el ICBF lleve a cabo la transferencia o enajenacion onerosa de automotores de su
propiedad, los responsables del respectivo proceso y de la posterior entrega de los
vehiculos, deberan garantizar que la solicitud de tramite de traspaso de la propiedad sea
adelantada por un servidor publico del ICBF, quien actuara en calidad de Apoderado o
Mandatario, garantizando el desarrollo y culminacién del respectivo tramite y por tanto el
saneamiento de la situacion juridico-administrativa del automotor.

Teniendo en cuenta las modalidades de ingreso de elementos vehiculos al inventario del
ICBF es obligacion de las direcciones regionales, analizar cada caso en particular y tomar
las determinaciones definitivas a su destino, acorde a dicha modalidad, asi:

a) Vehiculos adquiridos mediante compra, donacion de un tercero (persona natural o
juridica), enajenacion a titulo gratuito entre entidades del estado: Con base en el analisis
costo-beneficio la Direccion respectiva definird si continlla en servicio del ICBF, sera
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enajenado mediante transferencia a otras entidades, del estado o de manera onerosa o
eliminado a través de empresas chatarrizadoras autorizadas por el Ministerio de Transporte
con la respectiva cancelacion de la matricula.

b) Vehiculos ingresados a los activos del ICBF mediante la modalidad de dacién en pago,
vocacion hereditaria, proceso de cobro coactivo, liquidacion de sociedades, declaratoria de
bien mostrenco y demas situaciones en las que el vehiculo objeto de ingreso cubre una
obligacion contraida con el ICBF o asignada por ley: Considerando que el patrimonio del
ICBF acorde a las determinaciones del articulo 39 de la ley 7 esta constituido, entre otras
sumas por:

El producto de las donaciones, ayudas o subvenciones que le hagan entidades
Internacionales, extranjeras, fundaciones otra personas naturales o juridicas; Los bienes
gue reciba como heredero o legatario; los bienes vacantes y mostrencos conforme a lo
dispuesto en el articulo 66 de la Ley 75 de 1968....”

Considerando que corresponden a bienes que ingresaron al ICBF en razén de las causales
sefialadas y atendiendo la intencion del legislador de dotar al Instituto de recursos
adicionales que le permitan desarrollar su objeto en beneficio de los nifios, nifas,
adolescentes y la familia colombiana, dichos bienes por tener destinacién especifica deben
ser objeto de enajenacion onerosa como primera opcién si el bien se encuentra en buen
estado y el comité lo aprueba, esto buscando obtener recursos para el cumplimiento de la
mision institucional, acorde al procedimiento contemplado en la guia de gestion de bienes
vigente.

c) Si el proceso de enajenacién onerosa no surte los efectos esperados, se contemplara el
mecanismo de enajenacion a titulo gratuito entre entidades del Estado. En caso de no
proceder la aceptacion de estos vehiculos por otras entidades estatales, se procedera al
proceso de desintegracién del vehiculo a través de un proceso de chatarrizacion y
cancelacion de la respectiva matricula atendiendo la normatividad expedida por el Ministerio
de Transporte para este fin.

En este caso por tratarse de vehiculos automotores, silos mismos cuentan con documentos
al dia que permitan realizar el trdmite de traspaso de la propiedad, la entrega real de dichos
bienes se llevara a cabo cuando el tramite haya culminado con la expedicion de la licencia
de transito a nombre del nuevo duefio.

Nota: Si se trata de vehiculos que debido a su estado no cuentan con documentos al dia,
el documento suscrito para legalizar el pago de la obligacién debera estipular el deber de
quien los recibe de adelantar el procedimiento de traspaso a su nombre, fijandose para ello
un plazo maximo de dos (2) meses.
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4.1.4.9 Mecanismo de Baja.

4.1.4.9.1 Enajenacion a Titulo Gratuito Entre Entidades del Estado.

Contemplada en el Decreto 1082 de 2015 mediante el cual sefala, para el caso del ICBF,
el deber de hacer el inventario de los vehiculos que no utiliza y ofrecerlos a titulo gratuito a
las Entidades Estatales a través de un acto administrativo motivado el cual debe ser
publicado en la pagina web de la entidad.

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, sefialando la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las
razones que justifican su solicitud. Si hay dos o0 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
suscripcién del acta de entrega.

Con el acta suscrita por las partes se iniciaran los tramites de traslado propiedad y de la
matricula del vehiculo ante las entidades correspondientes, cuando ya se tenga notificacion
del ente regulador de transito que el bien se encuentra identificado con los datos de la entidad
a la cual se ha transferido podra realizar la salida del bien del inventario del ICBF.

4.1.4.9.2 Enajenacién Onerosa (Venta Vehiculos de propiedad del ICBF).

Siendo obligatorio realizar enajenaciéon Onerosa de los bienes que han ingresado al
patrimonio del ICBF con destinacion especifica (vocacion hereditaria, bien mostrenco, dacion
en pago, liquidacion de sociedad, etc.), el coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios
en la Sede de la Direccion General y los Coordinadores Administrativos en las sedes
regionales, acogeran los sefialamientos del Decreto 1082 de 2015 respecto al procedimiento
para la fijacion de precio minimo de venta, asi:

v Debe obtenerse un avalio comercial practicado por cualquier persona natural o
juridica de caracter privado, registrada en el Registro Nacional de Avaluadores,
excepto cuando el bien a enajenar es un automotor de dos (2) ejes pues
independientemente de su clase, tipo de servicio, peso o0 capacidad, de carga y de
pasajeros, la Entidad Estatal debe usar los valores establecidos anualmente por el
Ministerio de Transporte. (Federacion de Aseguradores Colombianos FASECOLDA).
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v" Una vez establecido el valor comercial, debe descontarse el valor estimado de los
gastos en los cuales debe incurrirse para el mantenimiento y uso del bien en un
término de un (1) afo, tales como conservacion, administracion y vigilancia,
impuestos, gravamenes, seguros y gastos de bodegaje, entre otros.

Una vez determinado el precio de venta del bien, se debera programar Comité de Bienes
presentando la documentacion requerida asi:

v Propuesta justificada al Comité de Bienes

v" Ficha técnica Comercial Automotores F4.P2.SA,

v Concepto Técnico del Bien emitido por un experto del parque automotor,
v" Justificacion precio de venta,

v’ Soporte pago impuestos

Con la recomendaciéon del Comité el colaborador encargado debera proyectar para la firma
del Director Administrativo en la Sede de la Direccién General o del Director Regional el
acto administrativo, soportado en el Acta del Comité de Bienes y la Ficha técnica Comercial
Automotores F4.P2.SA. informando a la Coordinacion del Grupo de Almacén e Inventarios,
indicado el mecanismo determinado para desarrollar la enajenacién Onerosa, acorde a la
normatividad vigente asi:

v Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado.
v Enajenacion directa a través de subasta publica.
v' Enajenacion a través de intermediarios idoneos.

Con el acta suscrita por las partes de entrega del bien se iniciaran los tramites de traslado
de la propiedad y la matricula del vehiculo ante las entidades correspondientes. Cuando ya
se tenga notificacion del ente regulador de transito que el bien esta con el Nit, al que se le
otorgo la venta, se podra realizar la salida el bien del inventario del ICBF.

Con el fin de garantizar el saneamiento definitivo del parque automotor de su propiedad, el
ICBF solo realizara ventas de vehiculos que cuenten con los requisitos establecidos para
realizar, de manera inmediata, el tramite de traspaso de la propiedad.

4.1.4.9.3 Traspaso a persona indeterminada.

Considerando que al interior de las direcciones regionales se encuentran vehiculos
registrados a nombre del ICBF pero que fisicamente no estan ubicados o fueron enajenados,
pero no legalizado su traspaso ni la entrega al comprador, el Coordinador Administrativo de
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cada regional debe realizar el estudio de cada caso para determinar la viabilidad de hacer el
traspaso a persona indeterminada y disponer del bien en caso de que aln exista.

Este procedimiento ha sido reglamentado por el Ministerio de Transporte acorde a la
Resolucién niumero 003282 de 2019 que obedeciendo a consulta realizada a la Sala de
Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado la cual, mediante concepto del 20 de
septiembre de 2007, con numero de Radicacion 1826, sefial6 "La cancelacion de la licencia
de trénsito no procede cuando el vendedor de un vehiculo desconoce su paradero, habiendo
mediado una compraventa que no fue registrada.

En la hipotesis de que el titular del derecho de propiedad sobre un vehiculo automotor
hubiera celebrado contrato de compraventa y el comprador nunca hubiera registrado el
traspaso, ese titular debera tramitar ante el organismo de transito en el que se encuentra
matriculado el vehiculo, una actuacion administrativa para inscribirla”.

Para tal efecto sefialé en el citado acto administrativo el procedimiento especial para registrar
ante un organismo de transito el traspaso de un vehiculo a persona indeterminada y regular
el procedimiento para que los organismos de transito procedan a realizar la suspension del
registro de aquellos vehiculos que se encuentren registrados con la inscripcidn de persona
indeterminada, una vez cumplidos los requisitos establecidos.

Para tal efecto las Direcciones Regionales que cuenten actualmente con vehiculos en las
situaciones sefialadas y reglamentadas por la Resolucion emitida por el Ministerio de
Transporte, deberan de manera inmediata las acciones tendientes a registrar el traspaso a
persona indeterminada con miras a liberar al ICBF de las cargas impositivas y administrativas
que se estan generando con dichos vehiculos, y poder asi tomar una determinacion respecto
a su destinacion final.

Anexo a este memorando se presenta el diagnéstico de los vehiculos activos en el Sistema
de Almacén por cada Regional, con el fin de que, por parte de los Coordinadores
Administrativos y el apoyo de los Grupos Juridicos de cada Regional, se determine un plan
de accibén respecto de aquellos vehiculos que estan fuera de servicio y sobre los cuales debe
tomarse determinacién final tendiente a la depuracién de los inventarios y bodegas de la
entidad.

Para le traspaso de los vehiculos se debera contar con los requisitos enunciados referentes
a la existencia de SOAT, revision técnico mecanicas vigentes, y estar a paz y salvo por
concepto de impuestos.

En caso de traslado de un vehiculo de una regional a otra, la regional que lo traslada debera
adelantar, ante el organismo de transito en donde se encuentra inscrito, el traslado de la
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matricula a un municipio de la regional de destino. Si el vehiculo no se encuentra inscrito en
un municipio de la regional que lo traslada ni en un municipio de la regional que lo recibe, se
solicitara el apoyo de la regional a la cual perteneceel municipio en donde se encuentra
inscrito. Lo anterior con el fin de facilitar los tramites quedeban realizarse ante los organismos
de transito en caso de venta o de desintegracion fisicatotal.

Los Coordinadores Administrativos tienen la obligacion de llevar a cabo y presentar el estudio
comparativo costo-beneficio que permita a la Direccion la toma de decisiones sobre el parque
automotor a su cargo, cuando se haga evidente que los costos de mantenerlo en servicio son
muy elevados. Dentro de la toma de decisiones, se encuentra contemplado el procedimiento
para Definir la Destinacion de Bienes Muebles, el cual le permite a la regional adelantar el
saneamiento del parque automotor a su cargo.

Definida la situacién del vehiculo, se debe clasificar en la bodega correspondiente.

Los vehiculos que sean clasificados como en definicion de uso o no explotados seran objeto
del procedimiento mencionado, el cual deberd surtirse dentro de los dos (2) meses
inmediatamente siguientes a su reclasificacion.

4.1.4.9.4 Desintegracion o Chatarrizacion.

Cuando los vehiculos sean llevados a la bodega de inservibles se procedera de manera
inmediata a realizar el tramite legal de desintegracion fisica total o chatarrizacion y la posterior
cancelacion de las matriculas con el fin de lograr la desaparicion definitiva del hecho
generador de la obligacion impositiva y su saneamiento juridico administrativo.

Nota: Sin importar la clase de bodega en la cual se encuentre clasificado un automotor, el
hecho generador de la obligacion sigue existiendo y por tanto la obligacion de liquidar y pagar
los impuestos resultantes de tal situacion.

La reclasificacion solamente puede hacerse cuando los vehiculos cuentan con un concepto
técnico idéneo que determine que los mismos ya no pueden ser puestos en funcionamientos
porque sus dafos son irreparables o por que los costos de su reparacion y el costo beneficio
no es favorable para el ICBF.

4.1.4.9.4.1 Requisitos para solicitar el tramite de desintegracion fisica total de un
vehiculo automotor.

v Autorizacién suscrita por el funcionario que tenga la facultad de autorizar el
adelantamiento, ante los organismos de transito, de los tramites asociados al
parque automotor propiedad del ICBF.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




£ () | 8

BIENESTAR
FAMILIAR

X

PROCESO G2.5A 02/05/2024

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GUIA GESTION DE BIENES Version 7 Pagina 75 de

162

v’ Certificacién emitida por la Direccién de Investigacion Criminal e INTERPOL -

DIJIN, el cual sera validado por el organismo de transito a través del sistema RUNT.

v’ Certificado de tradicion del vehiculo en el que conste que el mismo esté libre de

gravamenes o limitaciones a la propiedad, excepto que el gravamen o limitacion
provengade deudas de impuestos del respectivo vehiculo a desintegrar.

v’ Placas del vehiculo automotor a desintegrar o el denuncio de su pérdida.
v El vehiculo debera ser presentado a la desintegradora dentro de los quince (15)

dias calendarios siguientes a la expedicion de la certificacion emitida por la
Direccion de Investigacion Criminal e INTERPOL — DIJIN.

Nota: Las desintegradoras homologadas por el Ministerio de Transito tienen establecidos sus
requisitos, algunas de las cuales adicionan algunos documentos, pero los basicos son los
aqui registrados segun la norma superior

4.1.4.9.4.2 Requisitos para el tramite de solicitud de traspaso de la propiedad.

v Formulario de Solicitud de Tramites del Registro Nacional Automotor, debidamente
diligenciado y firmado por el adjudicatario y por el funcionario que tenga la facultad
de autorizar el adelantamiento, ante los organismos de transito, de los tramites
asociados alparque automotor propiedad del ICBF. (Este formulario es gratuito y
se puede descargarde las paginas web de los organismos de transito o del
Ministerio de Transporte).

v’ Original del acta de adjudicacion.

v Fotocopias de la Resolucién de nombramiento, Acta de posesién y cédula de
ciudadaniadel funcionario que tenga la facultad de autorizar el adelantamiento,
ante los organismosde transito, de los trdmites asociados al parque automotor
propiedad del ICBF.

v Fotocopia de la resolucion que lo faculta para adelantar el tramite de traspaso de
la propiedad.

v Fotocopia de la cédula de ciudadania del adjudicatario, ampliada al 150%.

v Poder Especial o Contrato de Mandato (Poder general) expedido, a nombre del
servidorpublico que actuard como Apoderado o como Mandatario segun el caso,
por el funcionario que tenga la facultad de autorizar el adelantamiento del tramite.

v'Fotocopia de la cédula de ciudadania del Apoderado o Mandatario, ampliada al
150%.

v SOAT vigente.

v Certificado de Revisién Técnico-Mecanica y de Emisiones Contaminantes vigente.

v/ Estar a paz y salvo en el pago de impuestos sobre vehiculos automotores, cuando
no sehaya logrado que los organismos regionales de impuestos declaren al ICBF
como no obligado a dicho impuesto.

v Estar a paz y salvo por infracciones de transito, tanto el ICBF como el adjudicatario.
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v’ Acreditar el pago de los derechos del tramite, los cuales corren en su totalidad a
cargo del adjudicatario. Esta acreditacion se encuentra representada en el
comprobante de pago de dichos derechos.

De cumplirse la totalidad de los requisitos requeridos para adelantar la solicitud del tramite
de traspaso, el vehiculo sera entregado al adjudicatario una vez sea expedida y entregada
alapoderado o mandatario (servidor publico del ICBF, quien actuara en representacion del
ICBF, segun las condiciones Generales) la nueva Licencia de Transito (cominmente
conocida como “Tarjeta de propiedad”), copia legible de la cual debera archivarse en el
expediente del vehiculo enajenado y el original le sera entregado al nuevo duefio junto con
el vehiculo.

En el caso de los vehiculos que no puedan ser vendidos, esto es en funcionamiento, bien
porsu dafio irreparable o bien porque existe una restriccion a la propiedad como en el caso
de los vehiculos donados al ICBF por parte de la DIAN o algun otro organismo, se deberan
adelantar los tramites de chatarrizacion y posterior cancelacién de la matricula.

4.1.4.9.4.3 Documentos para solicitar cancelacién de matricula de un vehiculo

automotor.

Una vez realizada la desintegracion fisica total del automotor, se debe culminar el
saneamiento de la situacion juridico-administrativa de este con la cancelacién de su
matricula, la cual procede con el cumplimiento de los siguientes requisitos:

v Presentacién de la certificacion expedida por la empresa desintegradora,
debidamente autorizada por el Ministerio de Transporte, que realizd la
chatarrizacion

v' Certificacion de la revision técnica expedida por la Direccion de Investigacion
Criminal INTERPOL — DIJIN.

v Entrega de la licencia de transito o denuncio de su pérdida

v Encontrarse a paz y salvo por concepto de multas por infracciones de transito.

v Acreditar el pago correspondiente a los derechos de tarifa RUNT y de los
derechos deltrdmite ante el organismo de transito.

v Se exceptla del pago de la tarifa RUNT, cuando la solicitud de cancelacion
de una matricula proviene de una decision judicial.

4.2 CAPITULO No.2 - BIENES INMUEBLES.
4.2.1 Condiciones Generales.

La administracién de los bienes inmuebles a cargo del ICBF es ejercida directamente por
cada regional, bajo la responsabilidad y competencia funcional de los Grupos
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Administrativos conforme a lo establecido en las resoluciones 2859 de 2013 y 2966 de
2016, las cuales definen la estructura interna de la entidad y las funciones de las diferentes
dependencias del nivel nacional, las regionales y sus grupos internos de trabajo, a
excepcion de los inmuebles a cargo de las Regionales Bogota y Cundinamarca referidos
en la Resolucién No 577 del 10 de febrero de 2015, los cuales estaran a cargo del Grupo
de Gestion de Bienes de la Direccion Administrativa.

La administracion de los Bienes inmuebles asignados a la Sede de la Direccion General,
estardn a cargo del Grupo Gestion de Bienes con el soporte técnico del Grupo de
Infraestructura Inmobiliaria.

En los procesos de sucesion y en casos excepcionales a discrecionalidad de la Direccién
Administrativa, la entidad podra arrendar los inmuebles de su propiedad mediante
contratacion directa conforme lo estipulado en el articulo 2.2.1.2.1.4.11 de la Ley 1082 de
2015 para lo cual sera necesario contar con el pronunciamiento de la Oficina Asesora
Juridica o Grupo Juridico en el que se analice la justificacién razonable y particular que
determine el evento. Lo anterior con el fin de evitar un perjuicio mayor para la entidad o a
un tercero por el derecho adquirido que ostente.

Para el caso de los bienes inmuebles recibidos en comun y proindiviso en donde el ICBF
sea propietario de un porcentaje que no le permita la toma de decisiones la entidad se
acogerd a las decisiones tomadas por los demas comuneros.

En caso de que el ICBF requiera la toma de inmuebles en arrendamiento, el area interesada
debera cumplir con el lleno de los requisitos establecidos en el Procedimiento de Ingreso de
inmuebles en arrendamiento existente para tal fin.

Se prohibe ceder o subcontratar con terceros los inmuebles tomados en
arrendamiento.

Parala restitucion de los inmuebles con ocasion de la terminacion de los contratos de
arrendamiento, el supervisor del contrato debera articular con las areas involucradas
(Direccion de Informacién y Tecnologia, Grupo de Infraestructura Inmobiliaria, Grupo de
Apoyo Logistico, entre otros), las gestiones necesarias para garantizar la entrega del
inmueble en las mismas condiciones de como fue recibido por parte del ICBF o lo convenido
en los respectivos contratos de arrendamiento. La notificacion a las areas involucradas
debera realizarse minimo con 30 dias de anticipacion a la fecha de terminacion del contrato.

Los Coordinadores de los Grupo Administrativos o quien haga sus veces en las Direcciones
Regionales, el Coordinador del Grupo Gestion de Bienes y el Coordinador del Grupo de
Planeacién Administrativa de la Direccion Administrativa, deben garantizar el pago oportuno
de las obligaciones en materiade impuestos, contribuciones por valorizacion, servicios
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publicos, cuota de administracion y demas gastos que generen los inmuebles a su cargo,
propendiendo por la obtencién de descuentos por pronto pago en los impuesto, en los casos
gue para tal fin dispongan las secretarias de Hacienda Municipales con base a lo
establecido en los Acuerdo Municipales y demas actos administrativos.

Para los bienes inmuebles donde el ICBF es propietario en comunidad, el pago del impuesto
predial se debe realizar en proporcion al porcentaje de propiedad, coordinando con el
propietario mayoritario la cancelacion de los impuestos en la oportunidad debida siempre y
cuando el municipio donde se encuentra el inmueble lo apruebe.

De no ser posible su pago puntual, el ICBF a través de los Grupo Administrativos en las
regionales deberan presentar liquidacion en cero pesos ($0,00) a los municipios, con el fin
de lograr la cesacion automética del cobro posterior de conceptos tales como sanciones
por pago extemporaneo.

Los Grupos Administrativos de las Regionales deben gestionar en el primer_trimestre de
cada vigencia fiscal ante las Alcaldias, Concejos Municipales o Secretarias de
Hacienda, segun el caso, la peticion de exencion del pago del impuesto predial para los
inmuebles de propiedad del ICBF y los recibidos en comodato donde funcionen programas
0 servicios relacionados con la mision del Instituto el afio anterior a la vigencia que se
pretende exonerar, siempre y cuando las normas municipales exijan elevar dicha solicitud
para obtener esta exencion, con el fin de que sea considerada en el presupuesto de la
siguiente vigencia conforme a lo establecido en el Estatuto Organico de Presupuesto.

Siempre que el ICBF adquiera la propiedad de un inmueble por vocacion hereditaria o bien
vacante, deberan articular con las areas competentes,la elaboracion del andlisis de utilidad
para determinar si el mismo se requiere para la prestacion de los servicios o programas de
la entidad o del Sistema Nacional de Bienestar Familiar o si por el contrario la destinacion
mMA&s conveniente es su enajenacion.

La recomendacion resultante debera ser presentada al Comité de Gestidén de Bienes de la
regional quien propondra al Comité de Gestion de Bienes de la Sede de la Direccion General,
la destinacién final que debe darse al bien.

El analisis de utilidad aplica Unica y exclusivamente para aquellos bienes inmuebles
que no se encuentran sometidos al régimen de propiedad horizontal gue son aquellos
que generan gastos de administracion, salvo aquellos casos excepcionales que la
Direcciéon Administrativa considere necesario obtener para la destinacién de su uso.

Los Coordinadores de los Grupos Administrativos o quien hagas sus veces en las
regionales deberan solicitar al Grupo de Gestion de Bienes, la realizacion de un avalto
comercial de los inmuebles como requisito indispensable para su enajenacion conforme a
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lo estipulado en el analisis de utilidad realizado.

En el evento de que la recomendacion sea el uso del inmueble por parte del ICBF tratandose
de inmuebles adjudicados por vocacion hereditaria o vacante, de conformidad con lo
establecido en la Resolucion 682 del 24 de enero de 2018, se debera practicar el avalio
comercial para efectos de la liquidacion y pago de la correspondiente participacion
economica.

Los avallos comerciales practicados tendran una vigenciade un (1) afio conforme a lo
establecido en el marco normativo contable implementado por la Contaduria General de la
Nacion a través de la Resolucion 533 de octubre de 2015.

El Comité de Gestion de Bienes de la Direccion General o de la Direccion Regional de
acuerdo con sus competencias, dentro de los dos (2) meses siguientes al ingreso al
patrimonio del Instituto con motivo de la declaracion de vacantes 0 mostrencos o por vocacion
hereditaria, previo andlisis de utilidad y recomendacién del Grupo de Gestion de Bienes en
laSede Nacional o de los Grupos Administrativos en las Direcciones Regionales, procedera
a efectuar las respectivas recomendaciones de enajenacioén o conservacion (para su uso),
de lo cual se dejara constancia en el acta correspondiente de conformidad con los
establecidoen el Procedimiento Ingreso de inmuebles adjudicados por vocacion hereditaria
y a lo sefialado en el articulo 38 la Resolucion 682 del 24 de enero de 2018.

Una vez efectuada la recomendacion del Comité de Gestion de Bienes, el Coordinador del
Grupo Administrativo o funcionario competente que se delegue en la regional tomara dentro
del mes siguiente, la decision de enajenar el bien adjudicado o conservarlo para el uso del
ICBF, debido a que dentro de los cuarenta (40) dias siguientes al momento en que se decida
la conservacién y uso del bien o se materialice su enajenacion, debera expedirse la
resolucion que reconozca y ordena el pago de la participacion econémica al denunciante.

El Instituto podra recibir bienes inmuebles a titulo de donacion o cesion, siempre y cuando
los requiera para el desarrollo de los servicios que presta, y cuando ademas cumplan con
las condiciones técnicas y los protocolos definidos por la entidad que seran validados por
el Comité de Gestidon de Bienes, previa validacion de las caracteristicas estructurales y el
impacto econémico del bien inmueble para el ICBF.

Nota: La propiedad real de los bienes inmuebles se adquiere con el registro de la escritura
publica, sentencia judicial, acuerdo, autos de las superintendencias (bienes recibidos por
dacion en pago) u acto administrativo mediante el cual se haya adjudicado el bien al ICBF
los cuales se deberan reflejar en su correspondiente folio de matricula inmobiliaria.

El ingreso de los bienes inmuebles al patrimonio del ICBF se realizara con él registro a
nombre del Instituto en el referido folio de matricula inmobiliaria con el porcentaje de
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titularidad parcial o total que se establezca y siguiendo el procedimiento establecido para
este fin.

Cuando un bien inmueble de propiedad del Instituto sea objeto de modificacion en su
nomenclatura por parte de la entidad competente (Oficina de Catastro correspondiente,
Secretaria de Planeacién Municipal o quienes haga sus veces en la Alcaldia), tal variacion
deberé ser actualizada tomando como soporte el Boletin de Nomenclatura o Certificacion
Catastral expedido por la entidad que realiza el cambio.

Recibido el Boletin o la Certificacion Catastral,se debe tramitar su actualizacion ante la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos del municipio donde se encuentra el inmueble
o el circulo registral al que pertenezca en las cabeceras municipales del respectivo
departamento, en caso de no haberlo realizado directamente la Autoridad Municipal
respectiva, registrando la nueva direccion que le corresponde al inmueble.

En todo momento se debe velar porque no existan discrepancias entre la informacion
de las Oficinas _de Catastro, el IGAC v la reqgistrada en el Folio _de Matricula
Inmobiliaria_por_las _Oficinas_de Instrumentos Publicos respectivas _conforme al
circulo reqistral donde pertenecen. Sin embargo, en caso de existir inconsistencias o
diferencias de indole juridico y técnico predial, se deberan adelantar las acciones tendientes
al saneamiento para que en todas estas entidades y en el ICBF repose la informacion
veridica y real de cada inmueble.

Los Grupos Juridicos, Financieros y Administrativos en las Direcciones Regionales y la
Oficina Asesora Juridica, Direccién Financiera y Direccién Administrativa de la Sede de la
Direccién General, deben garantizar el registro y actualizacién de la informacion requerida
en el formato Denuncia de Vocaciones Hereditarias Bienes Vacantes Mostrencos,
publicado en la Intranet al interior del Proceso de Gestion Juridica, el cual se encuentra
asociado al Procedimiento Denuncia de Bienes Vacantes Mostrencos y Vocaciones
Hereditarias, liderado por el proceso de Gestidn Juridica, en armonia a lo establecido en el
Decreto 1084 del 26 de mayo de 2015 y la Resolucién interna Resolucion 682 del 24 de
enero de 2018, desde el ingreso real y material del inmueble hasta el pago de la
participacion econdmica, si procede.

4.2.2 Inventario de Bienes Inmuebles.

Durante el primer semestre de cada vigencia fiscal el Grupo de Gestion de Bienes en la sede
de la Direccion General, generara y remitira a los Grupos Administrativos de las Direcciones
Regionales los certificados de tradicion de los inmuebles propiedad del ICBF a través de la
ventanilla Unica de registro VUR de la Superintendencia de Notariado y registro para que
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los incorporen en los expedientes de cada inmueble junto a los deméas documentos soporte
gue se indican en la presente guia al igual que en el modulo de inmuebles del aplicativo
para manejo de activos SEVEN ERP.

Para la verificacion del estado actual de los inmuebles y sus componentes fisicos, se debera
asignar a un colaborador del Grupo de Gestion de Bienes, quien realizara las visitas de
inspeccion ocular y asi mismo levantara un acta de visita denominada inspeccion ocular
determinado la existencia de cada uno de los componentes de los inmuebles y su estado
actual del mismo a través del acta de inspeccion ocular que se tiene implementada dentro
del procedimiento de ingreso de inmuebles adjudicados por vocacién hereditaria

Los valores que se den a los bienes inmuebles del Instituto en los inventarios no podran ser
cambiados o modificados, salvo cuando se trate de ampliaciones y mejoras sobre ellos,
conforme a lo establecido en la Resolucion 533 de 2015 expedida por la Contaduria General
de la Nacion.

Cuando se efectien adiciones 0 mejoras a bienes inmuebles el costo se registrara como
un mayor valor de éste.

El proceso de inventario de Bienes Inmuebles se debe realizar al menos una vez al afio en
el cual se debe verificar la titularidad del bien inmueble en el certificado de tradicion y
libertad, él cual debe tener una vigencia no mayor a noventa (90) dias. Para la elaboracion
de inventarios, los bienes inmuebles se clasifican por su clase,naturaleza, uso, destino o
aplicacién de la siguiente forma:

Tabla 9. Clasificacion de Bienes

DESCRIPCION TIPO
Inmuebles 3
Intangibles 7

4.2.2.1 Rendicion, tramite de inventarios y responsables de los bienes inmuebles.

¢, Quiénes son gestores - Responsables de los bienes Inmuebles en el ICBF?

v' Los operadores y las personas naturales o juridicas que en virtud de la aplicacion de las
normas de contratacion administrativa reciban bienes inmuebles de propiedad del ICBF
para la prestacion de los servicios misionales.

v' Las demas entidades del sector publico que a cualquier titulo manejen, administren,
utilicen, custodien o posean bienes inmuebles de propiedad del Instituto Colombiano de
BienestarFamiliar.
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4.2.2.2 Personas obligadas a rendir inventarios.

La Direccion Administrativa y los Grupos Administrativos en las Regionales, tendran a su
cargo el cuidado, custodia y administracion de los bienes inmuebles que figuran en sus
registros contables. De igual manera, elaboraran el inventario de dichos inmuebles con el
contenido de la informacion pertinente.

4.2.2.3 Responsabilidades de quienes tienen bienes a su cargo.

Las personas naturales o juridicas que administren o custodien bienes inmuebles de
propiedad del Instituto, son responsables por la pérdida o dafio que sufran los mismos,
cuando no provengan del deterioro natural por razén de su uso legitimo o de otra causa
justificada sin perjuicio de la obligacién de repararlos o reponerlos. La firma de los inventarios
otorga la responsabilidad administrativa y fiscal por parte de las personas la cual debera
guedar registrada en todos los ejemplares del inventario.

4.2.2.4 Inventarios por cambio de responsable.

El Grupo de Gestion de Bienes de la Direccion Administrativa y los Grupos Administrativos
en las regionales actualizardn en la toma fisica de inventarios, que hace parte del
procedimiento de toma fisica de inventarios, el nuevo titular a quien se le adjudico el
inmueble por contrato de comodato registrando toda las informacion soporte del nuevo
operador en todos los campos que demanda el médulo de inmuebles del aplicativo SEVEN
ERP, a fin de garantizar la actualizacién y consistencia de la informacién.

4.2.3 Clasificacién de Bienes Inmuebles.

De acuerdo con el marco normativo expedido por la Contaduria General de la Nacion a
través de la Resolucion 533 de octubre de 2015 y conforme a lo establecido en el Manual
de Politicas Contables del proceso de Gestion Financiera del ICBF, en lo referente al
reconocimiento, medicion y revelacion, el ICBF registra en sus estados financieros todos
aquellos bienes inmuebles sobre los cuales tiene la titularidad, el control y sobre los cuales
se espera obtener un beneficio econémico futuro.

Dentro de este inventario, se encuentran los bienes inmuebles incluidos en el plan de
movilizacién de activos, los recibidos en dacion en pago (comun y proindiviso) por concepto
de deudas por aportes parafiscales, los recibidos por vocacién hereditaria cuyo propdsito
es su enajenacion y aquellos recibidos por cesion a titulo gratuito, donacién o por compra.

Tabla 10. Codificacién Bienes Inmuebles
Agrupacion Descripcion
301 Edificaciones y casas.
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Agrupacion Descripcion
302 Oficinas.
303 Parqueaderos y Garajes.
304 Bodegas y Hangares.
308 Terrenos Urbanos y Rurales.
309 Otras Edificaciones.
301 Construcciones en curso Edificaciones.
703 Derechos Fiduciarios.
Fuente: Aplicativo SEVEN ERP
Tabla 11. Clasificacion Clases de Bodega Bienes Inmuebles
CLASES DE BODEGA APLICATIVO SEVEN ERP
REGIMEN NICSP
. L Cdédigo Clase de GRUPO
Estado o Situacion Bodega Nombre Clase de Bodega CONTABLE
36 Inmuebles en Conciliacién (Inmuebles de falsa tradicion)
Con restriccion legal o 61 Bienes con otras restricciones de uso (Andenes, parques, 83
deuso zonas de alto riesgo, campos santos, bienes con restos del
causante) - Uso futuro indeterminado.
68 Inmuebles con restriccién de uso (Invadidos)
11 Terrenos uso institucional (sedes regionales, centros zonales,
etc)
12 Edificaciones uso institucional
- Propiedad, plantay equipo recibidos en comodato de terceros
Inmuebles en servicio 14 b P yequip 16
Publicos
20 Edificacion en propiedad ajena
26 Propiedad, planta y equipo entregados en comodato a
terceros privados
52 Inmuebles con destinacion ambiental
Inmuebles No 48 Propiedad, planta y equipo no explotados (desocupados) 16
explotados
34 Inventarios inmuebles (inmuebles incluidos en el PEO)
Inmuebles en — — > 15
| - 35 Inventarios inmuebles administrados por terceros (comun y
nventario s Iy
proindiviso, dacion en pago)
07 Entregados en comodato a terceros publicos 83
27 Bodega de derechos fiduciarios 19
09 Recibidos en comodato de terceros privados 93
Varios 19 Construcciones en curso Edificaciones 16
53 Bienes Histdricos y culturales 17
Bienes recibidos en comodato de entidades publicas de
66 menor cuantia (Cuentas de orden, dado que el enteterritorial 93
lo conserva en el activo)

Fuente: Aplicativo SEVEN ERP

El Grupo de Gestiéon de Bienes y los Grupos Administrativos en las regionales deben revisar
trimestralmente en el aplicativo SEVEN ERP el estado y clasificacion de los bienes
inmuebles a su cargo teniendo en cuenta su uso Y la situacion actual en los modulos de
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activos e inmuebles, garantizando que su clasificacién corresponda a la clase de bodega
establecida en la tabla anterior, posibilitando realizar la depuracion de las diferencias que
se presentan entre los modulos de activos e inmuebles del aplicativo SEVEN ERP.

Las regionales para efectuar revision de la correcta clasificacion de los bienes inmuebles
en los dos médulos del aplicativo SEVEN ERP tendran como complemento el archivo Excel
gue remitira el Grupo Gestién de Bienes de forma trimestral con la relacion de las placas
registradas en las diferentes bodegas, tanto del médulo de activos como de inmuebles para
verificar toda la informacion correspondiente al inmueble conforme al uso o situacion actual.

Si alguin inmueble dej6é de prestar servicios y se tiene desocupado, se debe reclasificar de
forma inmediata a la bodega de no explotados, tanto en el aplicativo SEVEN como en su
correspondiente reqistro contable.

Para aquellos casos, en que los inmuebles no se hayan utilizado por mas de una vigencia,
se debera solicitar a la Direccion Administrativa del ICBF la realizacion de un avalto
comercial a fin de determinar su valor del mercado y compararlo frente al valor en libros, a
efecto de determinar si ha sufrido deterioro o no, permitiendo efectuar el registro
correspondiente de deterioro en caso de haberse presentado.

De igual forma, deben realizar y acreditar con evidencias las gestiones realizadas sobre el
uso que le pretenden dar a los inmuebles.

A continuacion, se relacionan por clases de bodega, los bienes inmuebles que tienen mayor
sensibilidad conforme a lo establecido en la tabla de clasificacion de las clases de bodega
de acuerdo a su uso o situacion actual.

4.2.3.1. Bienes inmuebles no explotados.

El Grupo de Gestion de Bienes en la Sede de la Direccion General y los Grupos
Administrativos en las regionales deben proceder a revisar y verificar que los bienes
inmuebles a cargo del ICBF que se tienen registrados en la propiedad, planta y equipo de la
entidad como desocupados que no se estan utilizando para labores administrativas de la
entidad y tampoco asignados para atender los programas misionales, se encuentren
clasificados en la clase de Bodega 48- Propiedad, planta y equipo no explotados en razén a
su condicion actual.

4.2.3.2 Bienes inmuebles en el Inventario.

El Grupo de Gestion de Bienes en la Sede de la Direccion General y los Grupos
Administrativos en las regionales deben proceder a revisar y verificar que los bienes
inmuebles a cargo del ICBF que se tienen registrados en el inventario de la propiedad, planta
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y equipo, son aquellos que se tienen para incluir en el Plan de Movilizacion de activos de la
Entidad (situacion 14) o ya se tienen incluidos en dicho plan (situacion 6), conforme a lo
establecido en el contrato interadministrativo suscrito por el ICBF con la Central de
Inversiones — CISA para la enajenacion de sus bienes inmuebles, los cuales deben estar
clasificados en la clase de Bodega 34 — correspondiente al inventario de inmuebles.

Adicionalmente, se debe revisar y verificar que aquellos inmuebles que se tienen registrados
en el inventario de la Propiedad, planta y equipo y se encuentran administrados por terceros
como los recibidos en dacidén en pago por aportes parafiscales (Comun y Proindiviso), 6 a
través de vocaciones hereditarias, sobre los cuales la entidad solo tiene un porcentaje de la
propiedad, se encuentren clasificados en la clase de bodega 35 — Inventario de Bienes
inmuebles administrados por terceros.

4.2.3.3 Bienes Inmuebles con restriccion de uso (Invadidos).

El Grupo de Gestion de Bienes en la Sede de la Direccion General y los Grupos
Administrativos en las regionales deben revisar y verificar que los bienes inmuebles a cargo
del ICBF gue se tienen registrados en la Propiedad, planta y equipo y presentan restriccion
o limitacion de uso por encontrarse invadidos, deben estar clasificados en la clase de Bodega
68- Bienes con restriccion de uso, la cual apunta a cuentas de orden.

Para ello, se debe tener en cuenta el marco regulatorio (Resolucién 533 de octubre de 2015),
el cual establece que a partir del 01 de enero del 2018 los inmuebles que reciba la entidad
bajo cualquier modalidad y presenten restriccion legal o fisico (que estén invadidos), se
deben registrar en cuentas de orden toda vez que no cumplen con las condiciones para ser
reconocidos como un activo independiente que el ICBF tenga la titularidad del inmueble.

No obstante, si con la entrega de la titularidad juridica de los bienes inmuebles invadidos, se
determind que la invasion conllevaba a privar al ICBF del control sobre estos, por lo que no
es un recurso de naturaleza posible, no procede su reconocimiento como activo, pero si el
reqgistro en cuentas de orden, siempre que la entidad justifique llevar un control administrativo
de dichos bienes, para lo cual se debe registrar un debito en la subcuenta 839090 - otras
cuentas deudoras de control y un crédito en la subcuenta 891590 - otras cuentas deudoras
de control, conforme a lo conceptuado por la Contaduria General de la Nacién a través del
concepto de predios invadidos No. 20211100070211 de septiembre 07 de 2021.

4.2.3.4 Bienes Inmuebles con otras restricciones de uso.

El Grupo de Gestion de Bienes en la Sede de la Direccion General y los Grupos
Administrativos en las regionales deben proceder a revisar y verificar que los bienes
inmuebles tienen registrados en la Propiedad, planta y equipo que presenten otras
restricciones de uso, tales como parques, andenes, zonas de alto riesgo, reservas forestales,
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campos santos, bienes con restos del causante entre otros que limitan su uso, se encuentren
clasificados en el aplicativo SEVEN ERP, en la clase de Bodega 61 - Bienes con otras
restriccion de uso o de uso futuro indeterminado en razén a su limitacion.

La informacion soporte que acredite tales calidades debe reposar en el expediente en fisico
del inmueble y en el modulo de inmuebles del aplicativo SEVEN ERP.

4.2.3.5 Bienes Historicos y Culturales.

El Grupo de Gestion de Bienes en la Sede de la Direccion General y los Grupos
Administrativos en las regionales deben revisar y verificar que los bienes inmuebles
histérico y culturales se tengan registrados en la propiedad, planta y equipo de la entidad
se encuentren clasificados en la clase de bodega 53 — Bienes Historicos y culturales y se
posean efectivamente las declaraciones de bienes histéricos y culturales que acreditan
tales calidades.

La informacion soporte que acredite tales calidades la cual debe reposar en el expediente
en fisico del inmueble, en el médulo de inmuebles del aplicativo SEVEN ERP.

4.2.3.6 Bienes inmuebles en conciliacion.

El Grupo de Gestion de Bienes en la Sede de la Direccion General y los Grupos
Administrativos en las regionales deben revisar y verificar que los bienes inmuebles a cargo
del ICBF que se tienen registrados en la Propiedad, planta y equipo que se encuentran en
conciliaciéon y verificacion de una presunta falsa tradicion, se encuentren debidamente
clasificados en la clase de Bodega 36- Inmuebles en conciliacion conforme a la
documentacion soporte actual que acredita tales calidades.

4.2.3.7 Bienes inmuebles entregados en comodato a terceros privados.

El Grupo de Gestibn de Bienes en la Sede de la Direccibn General y los Grupos
Administrativos en las regionales deben revisar y verificar que los bienes inmuebles a cargo
del ICBF que se tienen registrados en la propiedad, planta y equipo de la entidad como
entregados en comodato a terceros privados, se encuentren clasificados en la clase de
Bodega 46- la Propiedad, planta y equipo entregados en comodato a terceros privados a
su condicion actual.

Si el Grupo de Gestion de Bienes en la Sede de la Direccion General y los Grupos

Administrativos de inmuebles tienen en su poder el contrato de comodato debidamente

firmado por las partes en el expediente del inmueble y el médulo de inmuebles del sistema

de informacion SEVEN ERP, se debe tener clasificado en situacion 5 — ENTREGADOS EN

COMODATO, si aun no tienen el contrato de comodato deben tenerse registrados en
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situacion a 12 — EN SERVICIO PENDIENTE DE COMODATO, a fin de garantizar la
coherencia y consistencia de la informacion de los inmuebles que se tiene a la fecha.

4.2.3.8 Estructura de la Codificacion de los bienes inmuebles.

El codigo de inventarios denominado en el catalogo de elementos como consecutivo, esta
conformado por cuatro niveles de clasificacion, con doce digitos que conforman el codigo de
elemento asi:

Tabla 12. Estructura de Codificacién de los bienes
Tipo Grupo Subgrupo Codigo

X XX XXX XXXXXX

Con base en lo anterior, el primer digito corresponde al tipo de bien que seran inmuebles.

El sequndo v tercer digito corresponden a los grupos asi:

+ Para los bienes inmuebles del grupo 01 a 10.
+ Para los bienes Intangibles del grupo 01 al 07.

El cuarto, quinto y sexto digitos equivalen al subgrupo y corresponde al nombre genérico del
bien inmueble.

Los primeros tres niveles, son inmodificables por corresponder a la caracteristica
fundamental del bien inmueble a nivel nacional.

Los seis ultimos digitos terminan la secuencia del activo, es decir, el orden de asignacion
de los cédigos. Con estos codigos se especificaran las caracteristicas diferenciales de los
bienes inmuebles.

4.2.3.9 Modificaciéon de la Clasificacion de los Bienes Inmuebles.

Cuando por razones de naturaleza, uso, o nuevas situaciones o restricciones se llegan a
presentar sobre los inmuebles, el Coordinador del Grupo de Gestiébn de Bienes de la
Direccion Administrativa y los Coordinadores de los Grupos Administrativos en las
regionales evaluaran los casos con los soportes respectivos y de ser necesario con el apoyo
de la Oficina Asesora Juridica en el Nivel nacional o con los coordinadores de los Grupo
Juridicos en las regionales determinaran cual es la situacion legal y técnica del inmueble
para efectuar las reclasificaciones a que haya lugar en la diferentes clases de bodega
existentes en el aplicativo SEVEN ERP.
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4.2.3.10 Valoracion de los inventarios.

El valor de los bienes inmuebles recibidos con anterioridad al 02 de enero de 2018 fue
actualizado con ocasion de lo establecido en la resolucién 533 y el Instructivo 002 de 2015
de la Contaduria General de la Nacion por una Unica a través de los tres (03) métodos
valoracion establecidos que fueron: Por avalio comercial, valor en libros y costo
reexpresado.

Los bienes inmuebles recibidos con posterioridad a esa fecha se tienen valorizados al costo
con el que fueron adquiridos, los cuales se encuentran soportados en la sentencia, acto
administrativo, factura o documento equivalente.

El valor de los bienes inmuebles actliales sera el resultado de:

El costo historico actual mas sus mejoras (adiciones), menos el valor residual (20% del
costo histdrico), menos el deterioro, menos la depreciacién causada a la fecha actual.
Luego, el valor depreciable corresponde al costo histérico, mas sus mejoras, menos el valor
residual, menos el deterioro.

Nota: Para la valorizacion de los inventarios de los bienes inmuebles ademés de las
indicaciones anteriores, se tendran en cuenta las normas técnicas relativas al
reconocimiento, valuacion de los activos correspondientes a los conceptos de depreciacion
y deterioro de que trata el marco normativocontable expedido por la Contaduria General de
la Nacion y el manual de politicas contablesen cuanto al reconocimiento, medicién y
revelacion del ICBF.

El valor de un inmueble que se vaya a incluir dentro de la Propiedad, Planta y equipo del
ICBF, sera el que indique la sentencia en caso de vocaciones hereditarias, el valor del
inmueble inmerso en el acto administrativo de cesién, adjudicacion total o parcial al ICBF, el
valor pagado por los contratos de obra e interventoria y demas que se requiera para poner
en uso un inmueble o el valor de adquisicién (compra):

v En caso de ser un comodato el valor a tener en cuenta seria el que estipule la minuta.

El valor de los bienes Inmuebles del ICBF no podran ser cambiados o modificados salvo
cuando se trate de ajustes que se efectlen por adiciones o mejoras a las infraestructuras,
los cuales se registraran como un mayor valor de ellas.

Considerando la complejidad y amplitud del universo de los bienes inmuebles de propiedad
del ICBF, en caso de no existir el costo histérico 0 que se encuentre desactualizado, la
forma mas expedita para averiguar su valor actual comercial sera mediante la realizacion
de avaluos técnicos a través de personal especializado al interior de la entidad o solicitando
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el servicio a otra entidad publica que cuente con el especialista 0 mediante la contratacion
de perito externo que adelantard el Grupo de Gestion de Bienes de la Direccion
Administrativa ante la Direccion de Contratacion del ICBF, si el nivel de complejidad del
caso lo amerita, con la autorizacion previa por parte de la Direccion General o de las
Direcciones Regionales, segun el caso y cumpliendo lo establecido en la Ley 80 de 1993y
el manual interno de contratacion de la entidad.

4.2.4 Instrucciones para la administracion de los Bienes inmuebles.

4.2.4.1 Analisis de utilidad de los bienes inmuebles ingresados a los activos del ICBF
por vocacion hereditaria, declaracién de vacancia o dacion en pago.

Es necesario determinar si los bienes inmuebles que ingresan a los activos del ICBF por
los modos de adquisicién sefialados se requieren o no para los servicios o programas de la
entidad o del Sistema Nacional de Bienestar Familiar y definir cual es la destinaciéon mas
conveniente.

Para determinar la utilidad del inmueble de propiedad del ICBF y asignarle la destinacion
mMAas conveniente, previa consulta a las areas de proteccion, primera infancia y demas areas
es pertinente llevar a cabo el andlisis de utilidad respectivo, para lo cual se utiliza el formato
dé andlisis de Utilidad de bienes Inmuebles, publicado en la pagina web de la entidad al
interior del proceso de Servicios Administrativos.

En dicho andlisis de utilidad debe tenerse en cuenta, entre otros, el orden de prioridades
gue se indica a continuacion:

v’ Para ser utilizados por el ICBF (sedes administrativas, centros zonales y demas
servicios directos).

v Para ser entregados en comodato a entes privados o publicos que los puedan
dedicar de manera inmediata a prestar servicios complementarios a los que
desarrolla el ICBFdentro de su funcion misional.

v Para ser entregados en comodato a entidades que no vayan a dedicar el bien al
cumplimiento de la labor complementaria a la misional del Instituto, siempre y
cuandolos comodatarios se encuentren entre los previstos por el articulo 38 de Ley
92 de 1989y conforme a los lineamientos que sefiale la Direccidon de Contratacion.

v’ Para ser cedidos o traspasados a otras entidades publicas cuando van a destinar
el inmueble a una labor complementaria a la misional del ICBF.

v’ Para ser incluidos en el Plan de Movilizacion de Activos.

Nota: Cuando la regional lo considere necesario, podra solicitar el apoyo de las areas
misionales cuando el inmueble sea requerido para uso institucional), al Grupo
Administrativo (si el inmueble es requerido para uso dotacional) o al Grupo de Infraestructura
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Inmobiliaria de la Direccion Administrativa para la emision del respectivo concepto de
viabilidad que compone tanto el andlisis técnico como presupuestal.

4.2.4.2 Expediente de los Bienes Inmuebles.

A todos los bienes inmuebles que ingresan a los activos del Instituto incluidos los recibidos
de terceros en comodato o en arrendamiento, debe crearsele un expediente, el cual se
actualizara cada vez que se lleve a cabo una gestion que modifique o adicione la
informacion.

En el caso de los inmuebles propiedad del ICBF, la informacion contenida en el expediente
serd la base para el registro de la informacion en el médulo Inmuebles del Sistema de
Informacioén para el Manejo de los Bienes SEVEN ERP.

4.2.4.2 Soporte documental para el expediente de los Bienes Inmuebles propios.

En los almacenes o areas responsables de la administracion de los inmuebles de cada una
de las regionales y en la Sede de la Direccion General se debera abrir una carpeta para cada
predio de propiedad del Instituto.

Esta carpeta deber& contener los siguientes documentos aligual que deben estar cargados
en el Sistema de Informacion SEVEN ERP en el mddulo de Inmuebles:

v" Reporte correctamente diligenciado del registro del Inmueble al sistema.

v' Certificado de tradicion y libertad del inmueble.

v' Titulo por medio del cual el ICBF adquiere la propiedad del bien (providencia
judicial o administrativa, acta de conciliacion, acto administrativo o escritura
publica).

Certificado catastral.

Acta de recibo del inmueble cuando este se haya recibido fisicamente o acta de
inspeccion ocular en el caso en el que no haya sido posible el recibo material.
Comprobante de ingreso del inmueble al almacén.

Formato de analisis de utilidad del inmueble correctamente diligenciado. Este
formato debera actualizarse cada vez que surtan situaciones que cambien el
estado de ocupacion sefialado en el andlisis vigente (uso propio, inclusion al Plan
de movilizacién de activos, solicitud de entrega en comodato, cesion a titulo
gratuito, entre otros) o situaciones que afectan la infraestructura de este o sus
condiciones fisicas que ameritannuevo estudio.

Contratos de comodato o arrendamiento y sus prérrogas si las tiene.

Recibos y comprobantes de pago de los servicios publicos domiciliarios donde se
verifigue que los bienes inmuebles en uso o en comodato o arrendamiento se
encuentran al dia por estos conceptos al menos de los ultimos dos (02) meses de
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la vigencia en curso, con el propdsito de garantizar un manejo adecuado de la
volumetria de los expedientes en el almaceén.

Recibos y comprobantes de pago de impuesto predial, sobretasas ambientales y
bomberiles, de valorizacion y deméas impuestos donde se verifique que los
inmuebles se encuentran al dia por este concepto en los ultimos cinco (5) afos.
Copia de las resoluciones o actos administrativos por las cuales se exonera al
ICBF del pago total o parcial del impuesto predial y donde establece claramente
los periodos y porcentajes de exoneracion en caso de tener ese beneficio.
Certificado de ingresos y egresos semestral en los conceptos de Impuesto predial,
sobretasas ambientales y bomberiles, valorizaciones y demas impuestos, servicios
publicos domiciliarios, administracion por régimen de propiedad horizontal, cuotas
extraordinarias, vigilancia. Este certificado aplica Unicamente para inmuebles
desocupados, invadidos y comun y proindiviso.

Certificado de uso de suelo.

Copiadelos convenios deobradeinfraestructurainmobiliariay sus contratos
derivadosde competenciade laregional o de lasede de la Direccion General y
demas documentossoporte de recibo a satisfaccion de las obras o del estado
de ejecucidn v legalizacién cuando apligue por parte de los supervisores e
interventores de los contratos o convenios.

Informe de avance semestral que proporcione la Oficina Asesora Juridica en
la sede dela Direccién General v en los Grupos juridicos en las regionales
sobre el estado de avance que se tiene en la gestion de los bienes inmuebles
invadidos, en dacidon en pago, gue tengan algun tipo de restriccion legal, de
uso, 0 se tenga en los estrados judiciales.

Copia de los estudios de titulos realizados sobre los inmuebles a movilizar. Si
existen estudio de Titulos del bien inmueble objeto de enajenacién cuya fecha de
expedicion sea superior a un afio, verificar que las condiciones juridicas y técnicas
correspondan con la realidad actual del inmueble y se acreditard con una
constancia de actualizacion del estudio de titulos que expedira el Grupo de Gestion
de Bienes. Este requisito de la constancia de actualizacion se realizara
exclusivamente sobre los bienes inmuebles a enajenar.

Copiade los avaluos realizados en los inmuebles tanto a nivel nacional como
en regionales.

Copia de los dictamenes periciales y levantamientos topograficos que se hayan
realizado en los inmuebles que lo demandan.

Los demas documentos gue se consideren _convenientes para el control
efectivo del predio 0 que acrediten una situacion especial sobre el inmueble
(por_ejemplo, un_embargo, una invasién, un_informe de la oficina de
prevencion de desastres de laregién, etc)
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4.2.4.3 Soporte documental para elaborar el acta de entrega o recibo de los Bienes

inmuebles.

El acta de entrega o recibo de inmuebles reposara en la hoja de vida del inmueble (carpeta
o expediente del bien), debera contener la identificacion, el nimero de plantas, acabados y
su estado general al momento de la entrega o recibo. Dicha acta tendrd como soportes
documentales los que se relacionan a continuacion:

v Recibos de pago de servicios publicos domiciliarios de los cuales se concluya que
se cancelaron debidamente y que el inmueble se encuentra al dia por estos
conceptos (Acueducto, energia, gas, telefonia 'y demas).

v Estado de cuenta actualizado del impuesto predial y paz y salvo por impuesto
de valorizacion y demés impuestos a nivel territorial que existan sobre sobre los
inmuebles, tales como mega obras, etc.

v Paz y salvo por gastos de administracion, si fuere del caso.

v" Folio de matricula inmobiliaria actualizado.

v' Material fotogréafico del inmueble al momento del recibo.

4.2.4.4 Bienes Inmuebles del ICBF no incorporados en la contabilidad.

En el evento de que cualquier Oficina de Registro de Instrumentos Publicos expida un folio
de matricula inmobiliaria donde el ICBF figure como titular del derecho de dominio
exclusivo o en comunidad y este inmueble no se encuentre incorporado en la contabilidad,
ni esté bajo la administracién de la regional respectiva, debido a que no se ha recibido
fisicamente,es obligaciébn en primera instancia definir con certeza la titularidad y pleno
derecho del ICBF.

Una vez se cuente con tal certidumbre, se adelantara el estudio de titulos e incorporara en
la contabilidad. En caso de definirse la no titularidad de dicho inmueble, deben adelantarse
lasgestiones para subsanar dicha anotacion ante la Superintendencia de Notariado y
Registro 6 autoridad competente.

Para aquellos inmuebles donde se defina la titularidad a favor del ICBF se deben adelantar
todas las gestiones administrativas y/o judiciales pertinentes para lograr su posesion plena,
con el apoyo de la Oficina Asesora Juridica de la Sede de la Direccion General y los Grupos
juridicos de las Regionales.

4.2.4.5 Impuestos y Servicios Publicos.

4.2.4.5.1 Pago de impuestos de los Bienes Inmuebles incorporados al patrimonio
del ICBF.
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Tan pronto se encuentre perfeccionado el acto de adjudicacion o de adquisicion de un bien
inmueble al ICBF por cualquier medio, debe gestionarse el registro en la Oficina de Registro
de Instrumentos Publicos del circulo registral donde se encuentre el bien inmueble.

El ICBF es responsable del pago del impuesto predial, valorizaciones, sobretasas
ambientales y bomberiles y demés impuestos desde el momento del registro en el folio de
la matricula inmobiliaria, se haya recibido o no materialmente el inmueble.

En el caso de los procesos de vocaciones hereditarias los pagos a efectuar por concepto
de servicios publicos, impuestos prediales y/o cualquier otro pasivo herencia del causante,
gue recaiga sobre los inmuebles y en cabeza del causante siempre que sea reconocido por
el Juez, tales como, declaracion de renta, obligaciones laborales, créditos bancarios, costas
y gastos procesales, entre otros que salgan a la luz en el transcurso del proceso de vocacion
hereditaria bien sea que se adelante judicialmente o por notaria, las regionales realizaran
todas las gestiones del caso, solicitando los estados de cuenta respectivos para saber la
realidad de la situacion obligacional de cada inmueble, efectuaran la liquidacion respectiva
y las remitiran al Grupo de Gestiébn de Bienes para su validacion que en caso de ser
aprobadas seran remitidas al Grupo de Planeacion Administrativa para el respectivo tramite
de situacion de recursos a la regionales y su pago oportuno por parte de estas, para que
los inmuebles ingresen libres de deudas al ICBF.

Cada obligacién para pagar se realizara a cargo del recurso que corresponda, siempre
teniendo en cuenta dos momentos:

El primero, cuando se registre la propiedad a nombre del ICBF en el folio de matricula
inmobiliaria.

y el segundo, después de su ingreso a los activos del ICBF, eventos en los que se afectara
el rubro presupuestal que corresponda de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento
Ingreso de Inmuebles Adjudicados por Vocaciones Hereditarias, del proceso de Servicios
Administrativos.

Para el pago de impuestos de inmuebles donde el Instituto es propietario de un porcentaje
de la propiedad (inmuebles recibidos por dacién en pago o vocaciones hereditarias), el pago
se realizara en proporcionalidad al porcentaje de propiedad del ICBF, de conformidad con
los conceptos que para tal fin ha emitido la Oficina Asesora Juridica del ICBF y/o coordinar
con el propietario mayoritario la cancelacion de los impuestos en la oportunidad debida
siempre y cuando el municipio donde se encuentra el inmueble lo apruebe.

4.2.4.5.2 Pago de los impuestos de los Bienes Inmuebles de propiedad del ICBF
entregados en comodato:
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En los casos en que los contratos de comodato establezcan al interior de las minutas como
obligacion del comodatario el pago de los impuestos del inmueble entregado en comodato,
el ICBF a través del supervisor del contrato debera verificar de forma permanente el
cumplimiento por parte de los operadores en el pago oportuno de los impuestos conforme
alos plazos establecidos en las facturas.

v' Pago del impuesto predial, valorizacion, sobretasas ambientales y bomberiles y
demas impuestos de los inmuebles propiedad de terceros.

El Coordinador del Grupo de Gestion de Bienes en la Direccion Administrativa y los
Coordinadores de los Grupos Administrativos y los almacenistas de las regionales, seran
los responsables de la administracion de los inmuebles en su jurisdiccion y para ello
deberan revisar que los contratos de comodato de los bienes inmuebles de propiedad del
ICBF entregados a los operadores para el desarrollo de las actividades misionales en sus
diferentes programas, modalidades y estrategias de la entidad, a fin de verificar en sus
obligaciones a quién corresponde asumir el pago del impuesto predial y valorizacion, dado
gue en la minuta estandar de los contratos de comodato tienen establecido que esa
responsabilidad esta a cargo de los operadores conforme a los conceptos que ha expedido
para tal situacion la Oficina Asesora Juridica del ICBF

En caso de establecerse en la minuta del contrato de comodato que los pagos de los
impuestos le corresponden al ICBF, deberan verificar mensualmente el estado de pago de
estos frente a los plazos establecidos en las facturas obteniendo los maximos descuentos
otorgados conforme a las responsabilidades establecidas en las Resoluciones 2859 de
2013 y 2966 de 2016 que definen la estructura interna y funciones de las diferentes
dependencias del nivel nacional, las regionales y sus grupos internos de trabajo.

4.2.4.6 Responsabilidad del pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes
Inmuebles del ICBF.

El pago de los servicios publicos domiciliarios es responsabilidad de las personas naturales
o juridicas que hacen usufructo del predio conforme a los conceptos que ha expedido para
tal situacion la Oficina Asesora Juridica del ICBF.

En el caso de las vocaciones hereditarias, el pago de los servicios publicos se realizara
conforme a lo establecido en el procedimiento de denuncia bienes vacantes urbanos
mostrencos y vocaciones hereditarias liderado por el proceso de Gestion Juridica y el
Procedimiento Ingreso de Inmuebles Adjudicados por Vocaciones Hereditarias, liderado por
el Grupo de Gestidn de Bienes.

No obstante, lo anterior, el ICBF en aquellos casos en que los bienes inmuebles se
encuentren en estado invadido, se dara un aviso a las empresas de servicios publicos y a
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la administracion de los bienes sujetos al régimen de propiedades horizontales, informando
sobre las acciones judiciales que se encuentran en curso para subsanar tal circunstancia.

4.2.4.7 Avaluos de Bienes Inmuebles.

Los avallos que se practiquen con posterioridad al 01 de enero de 2018 en razon a la
implementacion del marco normativo, Resolucion 533 e Instructivo 002 de 2015, no tendran
efectos contables, Unicamente se realizaran para estos dos propdsitos.

El primero, para la enajenacion de los bienes inmuebles a precios de mercado.

El sequndo, para efectuar el célculo del indice de deterioro y su registro en caso de existir.

La duracion o vigencia de los avaluos sera de tan solo un afno.

Los avaluos requeridos se deberan solicitar conforme a lo establecido en el procedimiento
y formato de solicitud de avalios que se tiene establecido en el proceso de servicios
administrativos a cargo de la Direccion Administrativa del ICBF.

4.2.4.7.1 Mecanismos alternos diferentes a los avaluos comerciales para valuar
inmuebles con fines de venta.

Es comun el caso que el ICBF sea propietario de un bien inmueble de minimo precio o de
un porcentaje minimo en una comunidad, de manera tal que, en la practica, un avallo
comercialresultara mas costoso que el bien avaluado o que el derecho en la comunidad.

En otros casos, los ocupantes de hecho de los inmuebles o sus arrendatarios impiden el
ingreso de los peritos para efectuar la inspeccién necesaria.

En ambos casos se debe proceder asi:

Cuando los honorarios y costos adicionales de un avallo resulten superiores al 40% del
avaluo catastral del bien o al 40% del valor catastral del derecho del Instituto cuando se trate
de comunidades o copropiedades, no sera necesario realizar el avalto pericial; en estos
casos, el bien o derecho del Instituto se avaluara adoptando una de las alternativas que se
indica a continuacion:

Teniendo como punto de partida el avallo catastral del Inmueble:

Es posible obtener informacion de una persona especializada inscrita en el Registro Abierto
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de avaluadores-RAA, quien efectuara el calculo del avallo catastral partiendo del promedio
de las diferencias entre los avaluos catastrales y los comerciales que tenga el inmueble en
elmunicipio y localidad respectiva. En el porcentaje resultante del calculo se incrementaria
el avallo catastral actualizado para obtener asi el equivalente al valor estimado comercial,
antesde aplicar el mecanismo de fijacion de precios minimos de venta autorizados por el
Decreto 1082 de 2015.

Actualizando el Ultimo avalio comercial conocido:

Se limita a aplicar al dltimo avalto comercial obtenido o conocido, las variaciones de un factor
de indexacion tenido usualmente por confiable como el IPC o el indice de inflacidn; lo anterior
debidamente analizado y soportado, teniendo en cuenta el comportamiento del mercado en
el momento de la actualizacion.

Tratandose de cuotas sobre inmuebles:

En el evento de que las cuotas de otros propietarios estén siendo negociadas en los bienes
inmuebles recibidos en dacién en pago, la entidad, para efectos de la venta, puede tener
como referencia valida los precios transados por aquellos siempre y cuando no presenten
diferencias de fondo con sus propias estimaciones frente a los valores de mercado inmerso
en los avaluos.

Sequn lo indicado en el procedimiento leqal:

Conforme a lo establecido, y tratdndose de bienes inmuebles el valor serd el del avalto
catastral del predio incrementado en un cincuenta por ciento (50%), salvo que quien lo aporte
considere que no es idéneo para establecer su precio real.

Las alternativas atras indicadas se justifican excepcionalmente y solo deberan aplicarse
cuando exista un fundado temor de que la practica del avalio comercial, por su costo,
conduciria a una pérdida. Es decir, no basta solo el hecho de que el pago de los honorarios
del valuador desmejore el ingreso esperado por el ICBF, sino que es necesario que previos
estudios contables, concluyan que el conjunto de los gastos relacionados con el bien pone
en riesgo la obtencién de cualquier utilidad derivada de su venta.

Nota: La adopcion de los mecanismos alternativos aqui indicados, debe ser
suficientemente motivada y aprobada por el Comité de Gestion de Bienes de la Direccion
General.

4.2.4.8 Bienes Inmuebles para la venta.

Los inmuebles a enajenar bajo la estrategia de Movilizacion de Activos que implemente el
ICBF, se avaluaran conforme lo establecido en la normatividad vigente para tal fin y cada
avallo tendra una duracion de tan solo un afio.
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El informe de avalio aqui establecido se utilizara como insumo para todas las gestiones
tendientes a la enajenacion de bienes inmuebles, para determinar la viabilidad de tomar
inmuebles en arrendamiento, insumo para la legalizacion de las obras pendientes por
legalizar y permutar. En el caso de los arrendamientos, se utilizara si es expresamente
solicitado.

Los avaluos de los bienes inmuebles, urbanos o rurales deben reunir los requisitos que exigen
las normas vigentes y lo establecido por el ICBF en el contrato.

Los avalluos se deberan solicitar por las regionales al Grupo de Gestion de Bienes conforme
a lo establecido en el Procedimiento y formato de solicitud avalios para actualizacion
contable o comercializacion de bienes inmuebles.

4.2.4.9 Registro contable de las propiedades pendientes de legalizar.

De acuerdo con el marco normativo contable que establece la Resolucién 533 de 2015y el
Instructivo 002 de 2015 de la CGN, la propiedad, planta y equipo que corresponde a
edificaciones que tienen el ICBF pendientes de legalizar como hacen parte del activo de la
entidad deberan registrarse en la cuenta de Propiedad, Planta y Equipo (PPE) en la
subcuenta contable que corresponda.

Los Grupos Administrativos de las regionales y el Grupo de Gestion de Bienes en el nivel
nacional deben verificar que en los expedientes de los inmuebles y en aplicativo SEVEN
ERP, se evidencie la documentacion soporte de las construcciones realizadas por el ICBF.

De igual forma, si existe en los expedientes el acta de entrega al ente territorial
(Gobernacion o Municipio), las regionales deberan dar de baja a la placa registrada,
atendiendo las instrucciones impartidas desde la Direccién Administrativa y el Grupo de
Gestion de Bienes.

4.2.4.10 Recuperacién de la posesion.

Las regionales deben determinar cuales son los inmuebles que estando bajo titularidad y
propiedad del ICBF a nivel de escritura publica y certificados de tradicion, se encuentran
actualmente invadidos con el fin de adelantar las acciones de saneamiento juridico-
administrativas respectivas orientadas a obtener su recuperacion.

Sobre tales acciones los Grupos Administrativos de las regionales deberan llevar un control
especifico que facilite su seguimiento y para ello en el primer trimestre de cada vigencia
fiscal verificaran cuales bienes inmuebles se encuentran invadidos, para iniciar las
acciones juridicas y judiciales respectivas a traves de los grupos juridicos de cada regional,
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asi como solicitarles el estado de avance de los procesos que ya se encuentren en marcha
derivados del informe de estado de los procesos que remiten a la Oficina Asesora Juridica
del Nivel nacional para dicho estado sea remitido al Grupo de Gestion de Bienes para su
revision y actualizacion del estado de los procesos de los inmuebles invadidos.

4.2.4.11 Protocolizacién de las obras y mejoras en suelo ajeno.

Para las obras y mejoras que se realicen con recursos del ICBF en inmuebles de terceros,
él propietario del terreno o titular del derecho de dominio, es quien tiene la obligacion de
efectuar el registro o escrituracion de las obras o mejoras ante las entidades habilitadas
para tal fin. No obstante, al momento de la legalizacion de las obras y mejoras que se
realicen a estos inmuebles, el ICBF deberéa remitirle al titular del inmueble los documentos
soporte donde se evidencie su realizacién y recibido a satisfaccion.

Segun concepto No. 2221 del afio 2006 de la Superintendencia de Notariado y
Registro que preceptud lo siguiente: “... Teoria de la accesion (I.A 01-33 del 8 de junio de
2001), segun la cual, el duefio del terreno es también propietario de lo que se construya o
plante en él. En virtud de la mencionada instruccion, terreno ajeno es aquel que no
pertenece al mejorista, incluyendo los municipales. Las mejoras plantadas en terreno ajeno
son del duefio del predio, en virtud de la Accesion. El mejorista tiene frente al duefio un
derecho de caracter personal, razén por la cual las declaraciones de construccién de
mejoras en suelo ajeno no constituyen un acto sujeto de registro.”

4.2.4.12 Registro contable de las obras y mejoras en suelo ajeno.

De acuerdo con el marco normativo contable, Resolucion 533 de 2015 e Instructivo 002 de
2015 de la CGN, las edificaciones en propiedad ajena deben ser contabilizadas en su
totalidad (terreno y edificacion), bien sea por el duefio del terreno o por el ICBF (propietario
de la edificacion), cuando no se presente manifestacion formal de la contraparte, a fin de
no tener registros parciales de solo terreno o edificacion. La Unica excepcidn sera que solo
exista el terreno y que sobre el mismo no haya ninguna construccion.

Los Grupo de Administrativos de las regionales deberan verificar en los expedientes en
fisico de los inmuebles y/o en el médulo de inmuebles del aplicativo SEVEN ERP, la
documentacion soporte que evidencie la construccion realizada por el ICBF.

Si existe acta de entrega al ente territorial (Gobernacion o Municipio), 0 si la ejecucion se
establece como un gasto de adecuacion por su naturaleza y no una edificacién como tal, la
regional debe dar de baja la placa reqgistrada atendiendo las instrucciones impartidas por la
Direccién Administrativa y el Grupo de Gestion de Bienes.
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4.2.4.13 Registro de las Construcciones en Curso.

Cuando se giran los recursos a través de los convenios interadministrativos para realizar
construcciones en propiedad ajena, el ICBF debe registrar el giro como recursos entregados
en administracién y posteriormente, con los avances de obra (legalizaciones parciales),
reconocerlos como en construcciones en curso en el aplicativo SEVEN ERTP y en la
contabilidad.

En el momento en que la obra se encuentre en condiciones Optimas para su uso y haya
sido recibida a entera satisfaccion por el ICBF, se debera reclasificar como edificaciones en
servicio segun lo previsto por la entidad.

Importante:_ Ningun giro de recursos se debe considerar como una construccion en
curso. La entidad debe registrar el giro como recursos entregados en administracion
y posteriormente, con los avances de obra (legalizaciones parciales) reconocerlos en
construcciones en curso y en el momento, en que la obra se encuentre en
condiciones Optimas para su uso y recibida a entera satisfaccion, la entidad debera
clasificarlo como edificaciones en servicio segun lo previsto por la entidad.

Ciclo de las construcciones en curso

Obra Terminada
—Edificacion —
Oficina u otros

Suscripcion Giro recursos

contrato » conforme al plan
interadministrativo de plago del.
o contrato de obra contrato suscrito

Construccion »
en Curso

Avance de Leg_al_lz_aC|on
obra Definitiva

Recursos entregados
en administraciéon

4.2.4.14 Saneamiento de Bienes Inmuebles.

El saneamiento de los inmuebles incluye toda la gestién administrativa o jurisdiccional que
se realiza tendiente a perfeccionar el dominio del bien en favor del ICBF para que del mismo
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tenga el titulo y la posesion plena, libre de condiciones resolutorias y demas situaciones
juridicas o administrativas que graven o impidan que el predio tenga una adecuada tenencia
pacifica para que una vez saneados puedan destinarse al cumplimiento de la actividad
misional y/o administrativa del ICBF o para ser enajenado, conforme se haya determinado
en el respectivo andlisis de utilidad.

El saneamiento de los bienes inmuebles del ICBF debera realizarse conforme a lo
establecido en:

v' La presente Guia de Gestion de Bienes.

v El Procedimiento de Saneamiento de Bienes inmuebles. Las directrices,
lineamientos e instrucciones impartidas por la Direccion Administrativa y el Grupo
de Gestion de Bienes.

v Informacion de los Inmuebles registrada en el aplicativo SEVEN ERP.

Ruta de Saneamiento Bienes Inmuebles del ICBF

p DETERMINACION DEL
PRECIO MINIMO DE VENTA
AVALUO DEL INMUEBLE EINCLUSON EN LA
ESTRATEGIA DE
X I MOVILIZACION DE ACTIVOS
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Y ENTREGA
DEL INMUEBLE

INMUEBLE SANEADO
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y
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ADMINISTRATIVO PROCEDIMIENTO DE t
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Condiciones Especiales, Requerimientos, $
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Actividades del Proceso de Saneamientode Bienes Inmuebles
COMPONENTE ACTIVIDADES

SANEAMIENTO

Verificacionde los componentestécnicoy juridico de los predios.

Identificacion de las anormalidades administrativas que puedan existir en los bienes inmuebles de
propiedad del ICBF, con el fin de garantizar que la informacionde cada uno de ellos refleje su realidad
fisica, juridicay econdmica

Elaboracion de Estudios de Titulos para la determinacion de situaciones que afecten la titularidad o
disposicionde los bienes de propiedad del ICBF

Seguimiento judicial en coordinaciéncon la Oficina Asesora Juridica y Regionales sobre los procesos
judicialesbienes inmuebles de propiedad del ICBF (procesos divisorios y reivindicatorios).

Gestion para el Saneamiento de los inmuebles con inconvenientes juridico administrativo en
Coordinacioncon la OficinaAsesora Juridica y CoordinacionesJuridicas Regionales.

Levantamiento de medidas especiales de uso, de conformidad con los casos especiales de inmuebles
identificados por el ICBF, en conjunto con la Oficinaasesora Juridica.

Revision y tramite de posibles cesiones a titulo gratuito de inmueblesno aptos para el funcionamientoy
operacionde programas misionales o administrativos del ICBF.

ML 4 € € € € ¢ <

Revision y tramite de posibles procesos de reversion de inmuebles con condicion resolutoria que el
ICBF ha definido no utilizar en los programas misionales o administrativos.

4.2.5 Ingreso de Bienes Inmuebles.

Para el ingreso y registro de los bienes inmuebles adjudicados por vocacion hereditaria los
Grupos Administrativos de las Regionales y el Grupo Gestion de Bienes en la Direccion
Administrativa, tomaran como soporte el documento de adjudicaciéon de conformidad con lo
establecido en la sentencia, escritura publica o acto administrativo correspondiente.

Para determinar el valor de ingreso correspondiente al terreno y a la edificacion se debera
solicitar a los municipios la expedicion de una certificacion catastral especial que permita
conocer el valor del terreno y la edificacién y los porcentajes de cada uno en la propiedad
del inmueble, con los porcentajes de propiedad y de la edificacion de puede determinar el
valor de cada uno proporcionalmente frente al valor total del inmueble permitiendo el
registro de cada uno en el aplicativo SEVEN ERP.

En el caso de bienes declarados como vacantes, para el ingreso se considerara el valor del
avaluo catastral.
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4.2.5.1 Adquisicion de Bienes Inmuebles por Compra.

Cuando la Direccion General o una Direccion Regional requiera adquirir un bien inmueble,
debe presentarse la necesidad para consideracion del Comité de Gestion de Bienes de la
Regional y posterior aprobacion del Comité de Gestion de Bienes de la Direccion General,
para iniciar el tramite.

Obtenida la autorizacion y definida la disponibilidad de recursos para la compra, la Direccion
General a través del Grupo de Gestion de Bienes de la Direccion Administrativa o las
Direcciones Regionales a través de los Coordinadores de los Grupos Administrativos
procederan a adelantar el siguiente tramite:

v' Definir la zona (urbana o rural) donde debe quedar ubicado el inmueble.

v' Realizar un estudio de mercado en dicha zona, para determinar las posibles
propuestas que puedan existir, las caracteristicas técnicas de los respectivos
inmuebles y el valor por metro cuadrado que ofrezcan los vendedores.

v’ La Direccion General o la Regional con base en un estudio de mercado elegira,
teniendo en cuenta que este pueda ser utilizado para el servicio proyectado
(misional o area administrativa), de acuerdo con el Plan de Ordenamiento Territorial
de cada municipio. Esta seleccion debe quedar contenida en un documento interno
que se agregara al expediente del bien en caso de compra y que debe expresar
con el mayor detenimiento posible los fundamentos de la seleccion.

v' Cumplidos los tramites anteriores, la Direccion General o la Direccién Regional
solicitara al propietario que presente la oferta definitiva acompafada de los
documentos que exija el avaluador (persona especializada que tenga a cargo
adelantar el trabajo de avaluo).

v Recibida la oferta del inmueble y los documentos soporte necesarios para efectuar
el avaluo, el Grupo de Infraestructura Inmobiliaria de la Direccion Administrativa del
ICBF realizara una visita de inspeccion al inmueble a fin de verificar su estado y
funcionalidad de acuerdo con las necesidades del ICBF o el uso estimado a fin de
ratificar o rechazar la preseleccion que haya hecho la regional o la Direccion
General en el proceso de adquisicion del inmueble.

Se ordenara la realizacion del avalio comercial de acuerdo con lo definido en el numeral
4.2.4.7 de la presente guia.

Nota: No es aceptable el avaliio contratado por el oferente o vendedor.

Recibido el avalto y si el oferente (vendedor) esta conforme con él, se podra suscribir la
promesa de compraventa sin arras, ni cuota inicial para cerrar el compromiso.
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Para suscribir la promesa de compraventa, el vendedor debera entregar al area juridica
los titulos que esta le solicite, asi como los estados de cuenta y paz y salvos respectivos
por concepto de impuesto predial, sobre tasas ambientales y bomberiles, valorizacion,
servicios publicos y demas.

La promesa de compraventa estard condicionada al estudio de titulos que debe realizar el
Grupo de Gestion de Bienes.

Si del estudio de titulos se concluye que no existe inconveniente para la compra del
inmueble y que el mismo se encuentra a paz y salvo por aspectos tributarios o de servicios
publicos y que no presenta gravamen alguno, se procedera a suscribir la respectiva
escritura publica de compra - venta y a recibir el inmueble en la misma fecha de la firma de
la escritura.

4.2.5.2 Recibo de Bienes Inmuebles en Donacién o Cesién.

Se habla de donacion, cuando se recibe de un particular y cesion cuando se recibe de un
ente publico un inmueble.

Queda a criterio del director general aceptar o no el ofrecimiento de donacién o cesion de
un inmueble, previa recomendacién del Comité de Gestion de Bienes de la regional y
aprobacion del Comité de Gestion de Bienes de la Sede de la Direccion General.

Este concepto debe estar argumentado técnicamente e incluir un analisis que demuestre que
el inmueble es necesario y apto para el ICBF (andlisis que debe contemplar un capitulo
financiero de costo-beneficio) y las condiciones estructurales y urbanisticas del bien que se
pretende recibir), mismo que sera remito a la Direccion Administrativa de la Sede Nacional,
para el analisis del Grupo de Infraestructura y Grupo de Gestion de Bienes.

Antes de la aceptacion de la donacion o cesion del bien es pertinente verificar que el inmueble
esta saneado por todo concepto, para lo cual el grupo juridico de la regional debera realizar
el estudio de titulos en donde analizaré la tradicion del bien con base en el folio de matricula
inmobiliaria, verificando que la fecha de expedicién de este Ultimo documento no sea superior
a treinta (30) dias de la fecha de la realizacién del estudio.

Los Grupos Administrativos de las regionales también debera verificar el estado de los
inmuebles por concepto de servicios publicos, impuesto predial y valorizacion, solicitando
los documentos correspondientes a las empresas respectivas donde conste que el
inmueble se encuentra a paz y salvo o al dia por estos conceptos, los documentos
anteriormente plasmados debera remitirlos para verificacion de la Direccion Administrativa
de laregional y de la Sede Nacional.
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4.2.5.3 Recibo de Bienes Inmuebles por Dacion en Pago (Comun y proindiviso).

Es el ingreso de bienes inmuebles que a modo excepcional recibe el ICBF como pago
parcial o total de una obligacion por aportes parafiscales y que se constituye mediante la
transferencia de la propiedad (total o parcial) de bienes inmuebles a favor del Instituto, de
conformidad con lo establecido en las normas y en los procedimientos a cargo de la Oficina
Asesora Juridica referentes a los procesos concursales en liquidacion judicial,
restructuracion de pasivos o Concordato.

Los Bienes inmuebles recibidos en dacion en pago deben ser registrados en el aplicativo
SEVEN RRP destinado para la administracion de los bienes inmuebles de la entidad por el
valor del total o parcial que indiquen las diferentes superintendencias y demas entidades a
través de los autos de calificacion y graduacion de créditos o documento equivalente donde
se estable claramente el porcentaje en la titularidad y el valor que le corresponde al ICBF.

4.2.5.4 Recibo de Bienes Inmuebles por Vocacién Hereditaria.

Corresponde al recibo de bienes inmuebles por encontrarse el ICBF en el quinto (5to) orden
sucesoral, para heredarlos, los cuales pertenecen a un patrimonio, cuando al causante que
no ha efectuado testamento, no le sobreviven hijos, conyuge, padres, hermanos o sobrinos,
0 cuando en igual circunstancia el testamento fuere declarado nulo, conforme a lo
establecido en los articulos 1043,1044,1045,1046,1047 y 1051 del Cdadigo Civil, en el
articulo 39 de la Ley 7 de 1979, en los articulos 2 y 8 de la Ley 29 de 1982, en el articulo
25 de la Ley 225 de 1995 y en el concepto No. 29114 de Julio 23 2010, expedido por la
Oficina Asesora Juridica del ICBF.

Para el registro del inmueble, se debera tener en cuenta lo establecido en el procedimiento
de ingreso de inmuebles adjudicados por vocacion hereditaria.

Ahora bien, en los casos de adjudicacion de dichas mejoras por vocacion hereditaria o
cualquier otro mecanismo el ICBF a través de sus regionales intentara viabilizar que el predio
sea cedido al ICBF con el municipio o distrito en el cual se ubique el inmueble, igualmente
de ser necesario se deberan iniciar las acciones legales que el area juridica estime
pertinentes adelantar

4.2.5.5 Recibo de Bienes inmuebles en comodato.

El Instituto podr& recibir en comodato inmuebles para poner en funcionamiento centros
zonales, sedes administrativas y demas servicios directos.

En el evento que estos inmuebles vayan a ser entregados a operadores de los programas
misionales, el ICBF debera apoyar y gestionar la suscripcion del contrato entre la entidad
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comodataria y el tercero operador.

Entodo caso, el ICBF podra recibir en comodato aquellos inmuebles de propiedad de terceros
cuya administracion y/o usufructo esté siendo o vayan a ser ejercidos por terceros —
programas de prevencion, proteccion, rehabilitacién-, siempre y cuando garantice el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas por el tercero en ejecucion del contrato de
aporte.

Los anteriores aspectos deberan ser analizados por el Comité de Gestion de Bienes en la
regional para cada caso patrticular, con el fin de determinar la conveniencia de suscribir 0
noel comodato, previo cumplimiento de lo establecido en el numeral 4.2.5.6. de la presente
guia.

De igual forma, debera tenerse en cuenta lo establecido en el procedimiento de ingreso de
inmuebles en comodato.

4.2 5.6 Recibo de Bienes Inmuebles en Arrendamiento.

El ICBF podra tomar inmuebles en arrendamiento para el funcionamiento de sus labores
administrativas y misionales los cuales no se registraran como activos en el aplicativo
SEVEN ERP.

El ingreso de estos bienes al ICBF debera realizarse conforme a lo establecido en el
procedimiento ingreso de inmuebles en arrendamiento que tiene establecido la Direccion
Administrativa a través del proceso de servicios administrativos.

4.2.5.7 Supervision de los contratos de comodato y arrendamiento.

El supervisor del contrato, o quien haga sus veces, debe tener en cuenta lo expuesto en el
Manual de Contratacion del ICBF.

Cuando una dependencia del ICBF identifique la necesidad de tomar un inmueble en
arrendamiento o en comodato, debera contar con la debida justificacion, en la cual se
incluya la informacion referente a los inmuebles opcionados, la disponibilidad de recursos
y la solicitud a los entes territoriales sobre la posibilidad de entregar en comodato o cesion
al ICBF inmuebles de su propiedad, entre otros aspectos, y teniendo presente lo establecido
en los procedimientos de ingreso de inmuebles en arrendamiento e ingreso de inmuebles
en comodato.

Nota: Toda suscripcion de contratos de comodato y/o arrendamiento deben realizarse de
conformidad a lo establecido en el procedimiento de ingreso de bienes en comodato;
procedimiento de ingreso de inmuebles en arrendamiento y a lo indicado en el manual de
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contratacion del ICBF.

4.2.6 Egreso de Bienes Inmuebles.

4.2.6.1 Bienes Inmuebles Entregados en Comodato.

4.2.6.1.1 Entidades a quienes el ICBF puede entregar Bienes Inmuebles en comodato.

Los bienes inmuebles entregados en comodato continuardn registrados como Propiedad,
planta y equipo en la contabilidad del ICBF.

El ICBF podra entregar en comodato Bienes inmuebles de su propiedad a:

v Entidades relacionadas con la prestacién del servicio publico de bienestar familiar

gue no distribuyan sus utilidades entre sus asociados o fundadores, ni adjudiquen
a los mismos sus activos en el momento de la liquidacién. No obstante, lo anterior,
para la entrega de inmuebles de uso compartido a terceros operadores de
contratos de aporte, se debe realizar de conformidad con el concepto 1-2015-
081059-0101 de 21 de octubre de 2015, proferido por la Direccion de Contratacion.
Entidades del sector publico para su funcionamiento administrativo y para el
desarrollo de programas de gobierno.

Las demas entidades que cumplan una funcion social sin &nimo de lucro tales
como sindicatos, cooperativas, asociaciones y fundaciones que no distribuyan sus
utilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus activos en el
momento de su liquidacién a los mismos, juntas de accion comunal, fondos de
empleados y las demas que puedan asimilarse a las anteriores, siempre cuando
garanticen que el inmueble sera destinado al desarrollo de los programas propios
de su objeto.

Otras entidades del sector publico en el momento que se susciten declaratorias de
estado de emergencia o por circunstancias excepcionales como las contempladas
en la constitucion y que afecten el curso normal de la vida en relacién, esto, en
virtud de los principios de solidaridad y cooperacion interadministrativa.

Las circunstancias de alteraciones de la normalidad son aquellas que constituyen el
régimen de excepcién y que se limitan Unicamente a las previstas en la Constitucion, que
se desglosan de la siguiente manera:
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v Guerra exterior (estado de guerra exterior).

v' Grave perturbacién del orden publico que atente de manera inminente contra la
estabilidad institucional, la seguridad ciudadana, y que no pueda ser conjurada
mediante el uso de atribuciones ordinarias de las autoridades de policia (estado
de conmocion interna).

v Perturbaciones graves e inminentes, del orden econémico, social y ecolédgico del
pais,0 hechos que constituyan grave calamidad publica (estado de emergencia).

PARAGRAFOQ: Para la entrega de inmuebles indicada por estado excepcional, la entidad
solicitante del bien inmueble deberé aportar concepto técnico previo por medio del cual se
muestre que el inmueble cumple técnicamente con el uso y utilizacion, y que es apto para
la actividad que requiere desarrollar. Una vez el ICBF reciba el informe, evaluara tales
documentos y emitira el concepto de acuerdo con lo aportado y a las necesidades del
Instituto.

De igual forma, se debe hacer observancia a lo establecido por el articulo 355 de la
Constitucion Politica de Colombia, en cuanto a los requisitos que se deben tener en cuenta
para entregar en comodato bienes inmuebles a fundaciones y entidades sin &nimo de lucro.

Nota: No obstante, lo anterior para aguellos inmuebles en donde ICBF comparta el uso de
estos con los terceros operadores, la entrega fisica y la tenencia material de los inmuebles
se entenderd perfeccionada con la suscripcién del contrato de aporte, en el cual debera
incluirse la entrega del inmueble como aporte del ICBF, en cuyo caso no sera necesario la
suscripcion del contrato de comodato respectivo, de conformidad con el conceptol-2015-
081059-0101 de 21 de octubre de 2015, proferido por la Direccién de Contratacion.

4.2.6.1.2 Bienes Inmuebles entregados en Comodato por el ICBF.
Para la constitucién de un comodato se debe procederse de la siguiente manera:

v" Deben atenderse prioritariamente las solicitudes de comodato para inmuebles que
entes privados o publicos requieran para prestar servicios complementarios a los que
desarrolla el ICBF dentro de su funcion misional.

v' Si un bien se encuentra inmerso en la Estrategia de Movilizacién de Activos y
simultdneamente es solicitado en comodato debera preferirse el comodato.

v Las solicitudes de comodato deberan cumplir estrictamente los requisitos y términos
establecidos en las leyes vigentes para tal fin.
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4.2.6.1.3 Duracion de los contratos de comodato.

Si se trata de comodatos de bienes inmuebles, el término maximo sera de cinco (5) afios
renovables por periodos maximos de cinco (5) afos.

Cuando a consecuencia de un contrato de aporte, se entregue un inmueble en comodato a
la misma persona juridica para ejecutar el objeto del contrato, el término de duracion del
comodato estara sujeto al plazo del contrato de aporte.

Si dentro de un plazo perentorio no mayor a un mes se suscribe entre las mismas partes
un nuevo contrato de aporte para la ejecucion de un objeto igual para cuyo desarrollo se
siga requiriendo el inmueble el contratode comodato debera tener establecido el mismo
plazo del contrato de aporte.

El egreso de los bienes inmuebles en comodato debera realizarse conforme a lo establecido
en los procedimientos de egreso bienes inmuebles comodato operadores programas ICBF
con contratos de aporte, y egreso de inmuebles en comodato los cuales no se derivan de
un contrato de aporte, requiriendo estos ultimos el aval previo de la Direccion Administrativa
para su suscripcion conforme a lo establecido en el Manual de Contratacion del ICBF

4.2.6.1.4 Formalidades del contrato de comodato.

Los contratos de comodato, para su perfeccionamiento y ejecucion, solo requieren de la
suscripciéon de un documento privado y de la entrega fisica- real y material- del bien
inmueble objeto del contrato junto a la documentacion soporte que se exige en los
procedimientos de egreso de inmuebles en comodato operadores programas ICBF
contratos de aporte y de egreso de inmuebles en comodato los cuales no se derivan de un
contrato de aporte y el manual de contratacién del ICBF.

4.2.6.1.5 Obligaciones contractuales a cargo del comodatario.

Son obligaciones del comodatario asumir los gastos relacionados con el pago del impuesto
predial, sobretasas ambientales y bomberiles y demas impuestos generados en los
inmuebles como valorizacion, mega obras y demas obligaciones tributarias que se hayan
implementado en algunas ciudades del pais a través de acuerdos de los concejos
municipales u ordenanzas departamentales y demas actos administrativos, conforme a lo
conceptuado por la Oficina Asesora Juridica del ICBF.

Sin embargo, si dicha obligacion no queda expresamente indicada en el clausulado del
contrato, serd el ICBF el obligado a pagar, razénpor la cual, los directores regionales
deberan garantizar la inclusion de estas obligaciones a cargo del comodatario (operador)
de todos los contratos de comodato a suscribir.
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De igual forma, le corresponde al comodatario (operador) asumir los pagos por servicios
publicos, gastosde mantenimiento y adecuacion, gastos de administracion, responsabilidad
por dafios a terceros debido al uso del bien y seguros, salvo que, por disposiciones legales
y previo conocimiento del Comité de Gestibn de Bienes de la Direccion General, el
comodatario no pueda asumir total o parcialmente dichos gastos.

Los contratos vigentes que no contemplen lo referente al pago de las erogaciones antes
mencionadas, deberan ser ajustados en este sentido.

Para realizar estos ajustes, las areas competentes en las Regionales deberan promover
concertaciones con los comodatarios. Estos acuerdos se efectuaran mediante “otro si”
modificatorios a los contratos o a través de la elaboracién de nuevos contratos.

En cuanto al gravamen de valorizacion, es claro que se trata de una contribucion o
instrumento de financiacién para la construccion de una obra o conjunto de obras de interés
publico que incrementa el precio del inmueble como resultado de la proximidad de aquella,
yen tal virtud se convierte en una obligacién a cargo del propietario del bien Inmueble, es
decir, del comodante (ICBF), quien finalmente se beneficia con la ejecucion de la obra.

Paréagrafo: En caso de que el ICBF, efectue la devolucion de un inmueble recibido en
comodato sobre el cual se hubiere realizado una mejora para el adecuado funcionamiento
delos programas del ICBF, deberan cancelarse los registros que integran el inmueble tanto
en el aplicativo SEVEB ERP como en sus estados financieros.

4.2.6.1.6 Soporte documental de los Bienes Inmuebles de propiedad del ICBF
entregados en comodato.

El interesado de suscribir un contrato de comodato debera realizar la solicitud al ICBF
mediante documento en el que sefiale el uso y/o finalidad que le daré al inmueble, asi como
el compromiso de cubrir los gastos de impuestos, servicios publicos y demas erogaciones
gue demanda el inmueble (adecuaciones con previa autorizaron del ICBF) de suscribirse el
contrato de comodato. En caso de que el solicitante sea persona juridica, dicha solicitud
debe estar suscrita por el representante legal de la misma.

El ICBF realizara la verificacion de disponibilidad del inmueble para ser entregado en
comodato y en caso de determinar que dicha solicitud no es viable, debera dar respuesta
al comodatario informando la decision.
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Para la suscripcion del contrato de comodato se debe verificar los siguientes documentos
relacionados con el predio objeto de comodato conforme a lo establecido en el
procedimiento de egreso de bienes inmuebles en comodato a operadores de programas
del ICBF con contratos de aporte:

. Solicitud de entrega del bien inmueble en comodato suscrita por el representante
legal del operador interesado.

. Folio de matricula inmobiliaria actualizado.

. Analisis de utilidad del inmueble.

. Certificacion sobre uso permitido de suelos segun el Plan de Ordenamiento Territorial
(POT), el cual deberé ser actualizado por lo menos cada tres afios y/o cuando existan
cambios en el plan de ordenamiento territorial de cada municipio.

. Boletin con la nomenclatura oficial del predio y Certificado catastral

. Informe, concepto y/o visita sobre los inmuebles objeto de comodato en cabeza de los

Grupos de Asistencia Técnica de las regionales y del Grupo de Infraestructura

Inmobiliaria de la Sede Nacional.

Los demés documentos exigidos en el Manual de Contratacion.

4.2.6.1.7 Bienes Inmuebles en servicio pendientes de comodato.

En el espacio de tiempo transcurrido entre el vencimiento del contrato de comodato de la
vigencia y la suscripcion del nuevo para la vigencia siguiente, los inmuebles se deben
mantener en la clase bodega (46) - Propiedad, plantay equipo entregado en comodato
aterceros privados, pero cambiando la situacién en el médulo de inmuebles del aplicativo
SEVEN ERP de 5 — ENTREGADOS EN COMODATO a 12 — EN SERVICIO PENDIENTE
DE COMODATO.

Una vez se suscriba el contrato de comodato y llegue firmado al Grupo administrativo para
su incorporacién la expediente y su registro somo soporte en el moédulo de inmuebles del
aplicativo SEVEN ERP, se mantendra su clasificacion en la clase bodega (46) - Propiedad,
planta y equipo entregado en comodato a terceros privados, pero se cambiara de
nuevo la situacién del inmueble de la situacion 12 — EN SERVICIO PENDIENTE DE
COMODATO a la situacion 5 — ENTREGADOS EN COMODATO, a fin de garantizar la
consistencia de la informacién en el aplicativo frente al documento fuente.

4.2.6.2 Egreso de Bienes Inmuebles a través de la estrategia movilizacion de activos.

Entiéndase como “Movilizacion de Activos” la transferencia del derecho de dominio del ICBF
a un tercero mediante cualquiera de las modalidades permitidas por la ley.

Para determinar la movilizacion de un bien inmueble, se debe iniciar con la elaboracion del
analisisde utilidad explicado previamente. Si en este, se determina que el inmueble no es
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apto para uso del Instituto 6 para entregarlo de manera inmediata a un comodatario que preste
servicios de la misionalidad Institucional, se debe proceder a incluirlo dentro de la estrategia de
movilizacion de activos vigente segun la destinacion definida.

4.2.6.2.1 Venta de Bienes Inmuebles en proceso de saneamiento.

El saneamiento de los inmuebles puede ser jurisdiccional o administrativo. El hecho de
encontrarse un bien en proceso de saneamiento no impide que se incluya en la estrategia
de movilizacion de activos, salvo que exista una medida administrativa o jurisdiccional que
lo saque del comercio.

Cuando se decida vender un bien que se encuentra en proceso de saneamiento se debera
explicar claramente la situacion que afecta el inmueble y que el ICBF no asume
responsabilidades por el resultado del proceso judicial 0 administrativo.

No obstante, sin perjuicio de la posibilidad que se tiene de realizar la venta del inmueble que
no se encuentre plenamente saneado, el Grupo de Gestion de Bienes de la Sede Nacional
y los Grupos Administrativos y Juridicos en cada regional, propenderan siempre, porque
todos los inmuebles incluidos en la estrategia de movilizacion de activos, estén
completamente saneados juridica y administrativamente, sin inconsistencias de indole
técnico y predial, garantizando su enajenacion efectiva y mayor circulacion de oferentes.

Para la enajenacion de los inmuebles en proceso de saneamiento se debera tener en cuenta
lo establecido en el procedimiento saneamiento de bienes inmuebles.

4.2.6.2.2 Enajenacion de Bienes inmuebles invadidos a ocupantes ilegales.

Cuando se configuren situaciones que se encuentren cobijadas por la Ley y el
Ordenamiento Juridico vigente y previo concepto previo del Comité de Gestion de Bienes
de la Regional que tenga la administracion del predio y recomendacion del Comité de
Gestion de Bienes de la Direccion General, podra realizarse la enajenacion directa del bien
inmueble invadido al ocupante ilegal que acredite los requisitos legales para tal fin.

4.2.6.2.3 Requisitos basicos para incluir un Bien inmueble en la Estrategia de
Movilizacion de Activos del ICBF.

Requisitos para ingresar un bien inmueble a la estrategia de Movilizacion de Activos:
v" Que el bien inmueble sea de propiedad del ICBF por encontrarse su titularidad
registrada en el Folio de Matricula Inmobiliaria. Con excepcion de los inmuebles

sobre los cuales el ICBF ejerce una falsa tradicion los cuales podran enajenarse
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en ese estado.

v Que su uso no sea requerido para fines institucionales.

v Que haya sido aprobado mediante acta del Comité de Gestién de Bienes para
su inclusion dentro de la estrategia de Movilizacion de Activos.

4.2.6.2.4 Documentos requeridos para incluir un Bien Inmueble a la Estrategia de
Movilizacion de Activos.

v' Acta de Comité de Gestién de Bienes de la Regional, ratificada por el Comité
de Gestion de Bienes de la Sede de la Direccion General en donde se
recomienda la venta del inmueble.

v Analisis de Utilidad.

v Estudio de titulos no superior a un afo. Si llegare a existir un Estudio de
Titulos del bien inmueble objeto de enajenacidon cuya fecha de expedicién
sea superior a un afio, se debe verificar que las condiciones juridicas y
técnicas correspondan con larealidad actual del inmueble através de una
Constancia de actualizacion de Estudio de titulos que se genere desde el
Grupo de Gestidon de Bienes de la Direccion Administrativa.

v Folio de matricula inmobiliaria, debidamente actualizado (No mayor a 30 dias).

v' Escritura 0 documento soporte, que sustente la titularidad juridica del predio.

v’ Copia del avalto comercial, con vigencia no superior a un (1) afio. Excepto para
aquellos casos donde la venta se adelante sobre cuotas partes sobre las cuales
ya exista un proceso divisorio por cuanto podra acudirse al dictamen pericial
para determinar el precio minimo de venta del porcentaje propiedad del ICBF.

4.2.6.2.5 Inclusion en la Estrategia de Movilizacion de Activos, los Bienes Inmuebles
en estado comun y proindiviso (Recibidos en dacién en pago y por
vocaciones hereditarias) - con coduefios.

El ICBF es propietario en comun y proindiviso (En un porcentaje % del inmueble) de un
namero importante de bienes inmuebles; unos recibidos por vocacion hereditaria y otros,
por adjudicacién en procesos de liquidacion forzosa de personas obligadas a efectuar el
pago de aportes parafiscales del 3%.

Cuando el ICBF sea propietario de un porcentaje del inmueble, tendra la facultad de decidir,
si inicia el proceso de venta de la cosa comun con el fin de lograr la venta de dicho
porcentaje, amparados en la regulacion que establece el articulo 2.2.1.2.2.2.1, del Decreto
1082 de 2015, hoy Cdédigo General del Proceso, ya que no resulta conveniente para la
entidad tener inmuebles en comdn y proindiviso, por los riesgos y complejidad de su
administracion y las altas posibilidades de invasion, asi las cosas y de acuerdo al acta del
Comité de Gestion de Bienes de la Sede Nacional del 08 de abril de 2020, se decidi6 incluir
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los inmuebles en comun y proindiviso a la Estrategia de Movilizacion de Activos de la
entidad, dando aplicacién a lo estipulado en el Decreto 1082 de 2015.

Asi mismo, es necesario indicar que los bienes inmuebles en los cuales el ICBF sea
propietario de un porcentaje y sobre los cuales se haya determinado en el analisis previo
gue no son utiles para el ejercicio de la funcién misional, deberan ser incluidos de manera
inmediata en la lista de inmuebles para aprobacién del Comité de Gestion de Bienes y su
posterior inclusion en la Estrategia de Movilizacion de Activos, remitiendo a la Direccion
General la documentacion antes mencionada.

De igual forma en atencién a lo indicado mediante Concepto No. 89 de 2013 de la Oficina
Asesora Juridica, se deben tener en cuenta los siguientes escenarios a saber:

1."Las cuotas parte de un bien sujeto a copropiedad son bienes sobre los cuales el ICBF
ejerce derecho de dominio y que hacen parte de su patrimonio, por lo cual para su
enajenacion se debe cumplir, en principio, con lo establecido por el Estatuto de Contratacién
Estatal para este tipo de tramites, especialmente por lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007

y el Decreto 734 de 20121 | sin embargo, es indispensable garantizar el ejercicio de los
derechos que surgen para los comuneros del cuasicontrato de comunidad con el objeto de
prevenir acciones judiciales en contra.

2.Cuando el ICBF es copropietario de un bien y no se ha iniciado un proceso divisorio,
puede vender su cuota parte tanto a terceros como a los demas copropietarios, (...).

3.Cuando se ha iniciado el proceso divisorio, sea el ICBF demandante o demandado, pero
no se ha declarado la venta del bien, es posible recurrir a la enajenacion de la cuota ideal
del bien inmueble y el comprador puede ser cualquier persona, sea parte de la copropiedad
0 no.

En caso de que el comprador sea un tercero, se debera acudir al procedimiento dispuesto
para la enajenacion de bienes por el Estatuto de Contratacion Estatal, incluyendo, cuando
se trate de cuotas sobre bienes inmuebles, su inclusion a la Estrategia de Movilizacion de
Activos y ademas se debera tener en cuenta el derecho preferente de compra de los
comuneros sefialado en el numeral anterior.

No obstante, cuando la intencién sea la de enajenar el bien en favor de él o los
copropietarios con el fin terminar el proceso, se podra llegar a un coman acuerdo envirtud
del cual el ICBF se obligue a venderle al copropietario demandante su cuota parte sobre el
bien inmueble, acuerdo que debera ser aprobado por el juez y cumplir con los requisitos
exigidos para el uso de estos por parte de las entidades publicas, como la aprobacién del
Comité de Conciliacion de la Entidad.
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4.Cuando el ICBF es el demandante y al interior del proceso divisorio se ha declarado la
venta del bien y ha quedado en firme el avallo, los comuneros demandados cuentan con
underecho de compra preferente, lo que significa que si deciden ejercerlo el Instituto no
puedeoponerse al mismo y tampoco puede obligarlos a que pasen por el proceso de

seleccion abreviada que ordena la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012,2 pues ello
seria tanto como omitir la existencia del referido derecho. Por eso, cuando el proceso se
encuentre en esa etapa consideramos que la enajenacion de la cuota ideal sobre el bien

debera llevarse acabo segun lo dispuesto por el Articulo 474 del cPC3.

5.Finalmente, cuando el ICBF es el demandado en el proceso divisorio y éste se encuentra
en la etapa posterior a la declaracion de venta de la cuota parte y de la firmeza del avaluo,
el comunero demandante no tiene un derecho de compra preferente, pues el mismo sélo
se encuentra en cabeza de los copropietarios demandados.

(- )"
Para la enajenacion de los inmuebles se debera tener en cuenta lo establecido en la
normatividad vigente

4.2.6.2.6 Documentos complementarios que se deben preparar y enviar antes de publicar
la ficha comercial del inmueble:

v' Certificado catastral.

v’ Certificacibn de pago de servicios publicos e impuestos, expedida por el
CoordinadorAdministrativo de la Regional.

v' Certificacion expedida por el Coordinador del Grupo Financiero de la Regional,
donde conste que el inmueble objeto de venta, se encuentra debidamente
incorporado en los activos del ICBF.

4.2.6.2.7 Entrega de los inmuebles vendidos.

Cuando la venta se delante de manera directa por el ICBF, la entrega fisica del inmueble
se efectuara: (i) cuando el ICBF haya recibido efectivamente el cien por ciento (100%) del
valor de la venta, lo cual deberé& ser certificado por el Director Financiero en la Direccién
General o por el Coordinador Administrativo en la Regional, y (ii) cuando el inmueble se
encuentre debidamente registrado a nombre del comprador, lo cual debera constar el Folio
de Matricula Inmobiliaria.

Cuando el inmueble sea vendido por CISA, la entrega se realizara de conformidad con lo
pactado en la promesa de compraventa respectiva.
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4.2.6.2.8 Plazo maximo para cancelar la totalidad de la Venta de los Bienes inmuebles
del ICBF.

El plazo maximo para cancelar la totalidad del valor de la venta sera el establecido en las
politicas de operacion de CISA.

4.2.6.2.9 Otras disposiciones para la enajenacion de Bienes Inmuebles.

No se autorizardn ventas parciales de los inmuebles, salvo casos excepcionales aprobados
por el Comité de Gestion de Bienes de la Direccion General dentro de los que se incluyen
los bienes en estado comun y proindiviso que cuenta con un proceso divisorio en curso. Lo
anterior, no aplica para los casos en que se trate de la venta de derechos en inmuebles de
propiedad del ICBF en comun y proindiviso, y/o aquellas enajenaciones que se adelanten a
ocupantes ilegales.

4.2.6.3 Egreso de Bienes Inmuebles por Cesion y/o transferencia a titulo gratuito a
entidades publicas.

v/ Cada caso de cesion debe tener un concepto previo del Comité de Gestién de
Bienes de la Regional y recomendacion del Comité de Gestion de Bienes de la
Direccion General.

v Podran cederse inmuebles a titulo gratuito a entidades de derecho publico, en los
casos que lo ameriten agotando los requisitos establecidos por el ICFB y los que
se encuentran en la ley.

4.2.6.4 Egreso de Bienes Inmuebles por Cesién atitulo gratuito a ocupantes ilegales.

Cuando se configuren situaciones que se encuentren cobijadas por la Ley y el
Ordenamiento Juridico vigente y contar con el concepto previo del Comité de Gestidon de
Bienes de la Regional que tenga la administracidon del predio y recomendacion del Comité
de Gestion de Bienes de la Direccidon General, podra realizarse la cesion a titulo gratuito
del bien inmueble a los ocupantes ilegales que acrediten los requisitos legales para tal fin.

4.2.6.5 Bienes Inmuebles entregados en Arrendamiento

Con el fin de lograr una eficiente administracion de los bienes inmuebles propiedad del ICBF
gue no se requieren para el ejercicio de sus funciones durante el tiempo que permanezcan
bajo el dominio de la entidad por encontrarse en procesos de saneamiento y/o
comercializacién y mientras se surte la movilizacion del mismo, la entidad podra arrendarlos
y el producto de dichos arrendamientos debera destinarse para el pago de los costos
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asociados a su titularidad tales como impuestos, valorizaciones, administraciones, servicios
publicos, mantenimientos para garantizar condiciones minimas de habitabilidad, avalto de
renta y demas asociados.

Para el efecto, el arrendamiento se realizara a través del Colector de Activos del Estado
Central de Inversiones SA — CISA bajo el mecanismo de actas de incorporacion derivadas
del Contrato Interadministrativo suscrito con el ICBF mediante las cuales se adelanta por
parte de CISA la administracion del bien inmueble objeto de arrendamiento con el fin de
gue esa entidad adelante las actividades necesarias para el alistamiento y arrendamiento
del inmueble asociadas, a manera enunciativa, a: i) avallo de renta; ii) reparaciones y obras
de mantenimiento que se requieran para materializar y/o ejecutar el arrendamiento; iii)
promocion, recepcion y evaluacion de propuestas, elaboracion de contratos, entrega fisica
de los inmuebles a los arrendatarios, facturacion y recepcion de canones de arrendamiento;
iv) Pagos de cuotas de administracion, cuando aplique, seguimiento a pago de servicios
publicos, impuestos, seguimiento y gestion de cobro de los canones de arrendamiento.

Las Direcciones Regionales y/o el Grupo de Gestion de Bienes, deberan identificar aquellos
inmuebles que tienen bajo su administracién y que no se requieran para destinarlos a sedes
administrativas y/o misionales con el fin de iniciar, de manera concomitante, los procesos
de saneamiento, arrendamiento y movilizacion.

Identificados dichos inmuebles, en el caso de las Direcciones Regionales, se remitira el
listado al Grupo de Gestion de Bienes de la sede nacional con la respectiva recomendacion
del comité de bienes para su arrendamiento. La recomendacion de arrendamiento puede
realizarse de manera concomitante con la recomendacién de movilizacion por parte del
comité de bienes.

Los documentos requeridos para el arrendamiento son los mismos sefialados para la
movilizacion de inmuebles establecidos en el numeral 4.2.6.2.4 de la presente guia y deben
ser igualmente remitidos al grupo de gestion de bienes.

El valor del canon de arrendamiento, las condiciones del contrato de arrendamiento, el
recaudo de este y la administracion de los bienes arrendados se determinara de
conformidad con el modelo de operacién de CISA aprobado por el comité de bienes de la
sede nacional quien, de acuerdo con su competencia, adopta la decision final acerca del
arrendamiento de un bien inmueble.

4.2.7 ESTIMACIONES DE BIENES INMUEBLES.
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4.2.7.1 Reconocimiento.

Conforme al marco regulatorio para entidades de gobierno que establece la resolucion 533
de octubre de 2015, se consideran bienes inmuebles aquellos susceptibles de reconocer
en el activo de propiedad de la institucion y los activos son recursos controlados por la
entidad que resultan de un evento pasado y de los cuales se espera obtener un potencial
de servicios o genera beneficios econdmicos futuros.

De otra parte, el control Implica la capacidad de la entidad para usar un recurso o definir el
uso que un tercero debe darle para prestar un servicio o generar beneficios econémicos
futuros.

Un recurso controlado es un elemento que otorga, entre otros, un derecho a:

v Usar un bien para prestar servicios.

v Ceder el uso para que un tercero preste un servicio.

v Convertir el recurso en efectivo a través de su disposicion, es decir, a través de su
venta.

v Recibir una corriente de flujo de efectivo.

En ese orden de ideas, los bienes inmuebles que se tienen para uso institucional (Sedes
administrativas) o para operar los programas misionales a traves de contratos de comodato
hacen parte del inventario junto a los recibidos por vocaciones hereditarias y daciones en
pago por deudas de aportes parafiscales (Comun y proindiviso), por cesion a titulo gratuito,
donacion o por compra.

Bajo ese marco requlatorio, a partir del 01 de enero del 2018, los inmuebles que reciba el
ICBF bajo cualquier modalidad y que tengan restriccion legal o de uso (que estén
invadidos), se deben registrar en el sistema de Informacién SEVEN ERP, en la bodega que
direcciona contablemente a cuentas de orden, toda vez que no cumplen con la condicién
para ser reconocidos como un activo, independientemente que el ICBF tenga la titularidad
juridica del inmueble.

No obstante, lo anterior, si con la entrega de la titularidad juridica de los bienes inmuebles
invadidos, se determiné que la invasion conlleva a privar al ICBF del control sobre estos,
por lo que no es un recurso de naturaleza posible, no procede su reconocimiento como
activo, pero si el registro en cuentas de orden, siempre que la entidad justifique llevar un
control administrativo de dichos bienes, en el cual participan las areas administrativas y
juridicas en las regionales, asi como de la sede de la Direccién General.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



o0
, i‘) ‘ PROCESO G2.SA 02/05/2024
N7 4 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
BIENESTAR GUIA GESTION DE BIENES Version 7 | Pagina 118 de
FAMILIAR s
X

De acuerdo con las normas de medicidon de activos y al instructivo No. 2 de 2015 impartido
por la Contaduria General de la Nacion, los bienes inmuebles registrados en los estados
financieros del ICBF se clasifican en las cuentas contables de Inventarios, propiedades,
planta y equipo, bienes histdricos y culturales.

Adicionalmente, las marcas y/o patentes se aplica lo relacionado con activos intangibles y
los derechos fiduciarios en la cuenta de recursos entregados en administracion.

Los movimientos Yy registros contables se realizaran, de acuerdo con lo establecido en el
manual de politicas contables implementado como parte del proceso de gestion financiera
para los bienes inmuebles.

4.2.7.2 Valor Residual.

El valor residual de un bien inmueble es el existente al finalizar su vida util después de haber
deducido su valor depreciable (costo histérico menos depreciacion). La entidad establecié
dentro de sus politicas como valor residual o de salvamento el 20% del valor de cada
inmueble.

Se precisa que cuando se incorpore un bien inmueble o se realice una adicion o mejora al
mismo, se debe registrar en el aplicativo SEVEN ERP en el mddulo de activos fijos por la
opcion de valorizaciones el numero 20 (Dado que la unidad de medida esta en porcentaje).
Asi las cosas, el valor depreciable (80%) de cualquier bien inmueble sera la diferencia entre
su costo histérico y el valor residual o de salvamento (20%).

4.2.7.3 Depreciacion.

Es la distribucion sistemética del valor depreciable de un activo a lo largo de su vida util.

El método de depreciacion utilizado por el ICBF en las propiedades planta y equipo es el
de linea recta el cual se aplicard uniformemente en todos los periodos, a menos que se
produzca un cambio en el patron esperado de consumo de los beneficios econdmicos
futuros o del potencial de servicio incorporados en el activo.

El ICBF estimd como valor residual el 20% de su costo historico.

Asi las cosas, para realizar el calculo de la depreciacion de un bien inmueble, se deben
atender las siguientes consideraciones:

1) Determinar el valor depreciable del inmueble:

El valor depreciable se determina al realizar la siguiente operacion: Costo histérico menos
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su valor residual
2) Determinar la alicuota:

- Alicuota diaria: Valor depreciable dividido en la vida atil del inmueble.

- Alicuota mensual: alicuota diaria multiplicado por 30.

- Depreciacion acumulada: alicuota diaria multiplicado por el total de dias acumulados
de depreciacion del inmueble.

Ahora bien, la formula antes sefialada se debe actualizar cuando se presentan las siguientes
novedades, las cuales afectan el valor depreciable y por tanto su calculo futuro de
depreciacion:

a) Las adiciones y mejoras:

En este caso el valor depreciable corresponde: costo histérico mas la adicion realizada
menos su valor residual.

Se precisa que el valor depreciable y por tanto el valor de la depreciacién del bien inmueble
cambia a partir del registro de la adicion o mejora realizada, de conformidad con lo
establecido en el capitulo 1, numeral 10, subnumeral 5 de las normas para el reconocimiento,
medicion, revelacion y presentacion de los hechos econdémicos expedido por la Contaduria
General de la Nacion.

b) La pérdida por deterioro:

En este caso el valor depreciable corresponde a: costo histérico menos su valor residual
menos el deterioro, se precisa que el valor depreciable y por tanto el valor de la depreciacion
del bien inmueble cambia a partir del registro de la perdida por deterioro, de conformidad con
lo establecido en el capitulo 1, numeral 2.3, subnumeral 13 de las normas para el
reconocimiento, medicién, revelacion y presentacion de los hechos econémicos expedido por
la Contaduria General de la Nacion.

c) Costo reexpresado:

Para el caso de la propiedad, planta y equipo (bienes inmuebles) que fueron valoradas por
tnica vez al periodo de transicion (01 de enero de 2018), la determinacion del valor
depreciable corresponde:

Costo histérico menos valor residual menos el valor de la depreciacion acumulada al
periodo de transicion (01/01/2018).
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Los dias y depreciacion acumulada con que inici0 el inmueble al periodo de transicion
(01/01/2018) corresponde al resultante de la fecha de valuacion y la fecha de transicion, tal
como lo indica el instructivo en el parrafo anterior.

De acuerdo con lo anterior, para el calculo de la depreciacion de los inmuebles valorados por
la alternativa de costo iii) al valor actualizado de un periodo anterior (costo reexpresado), se
debe tener presente los dias y depreciacién acumulada con que inicié el inmueble al periodo
de transicion, asi:

a) valor depreciable: a la formula para calcular el valor depreciable se le debe restar la
depreciaciéon acumulada con la que inicié el inmueble al periodo de transicion. Es decir:
Costo Histérico menos Valor Residual menos Deterioro Menos Depreciacion acumula al
01/01/2018.

b) Depreciacion Mensual: a la férmula para calcular la alicuota mensual se le debe restar a
la vida util los dias con los que inicio el inmueble al periodo de transicion. Es decir: Valor
depreciable dividido en la vida util menos los dias depreciado a la transicién y se multiplica
por 30.

4.2.7.4 Vida util.
La vida util de un bien inmueble es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo.

La entidad ha estimado para sus activos diferentes vidas Utiles conforme a la experiencia
la cual relacionamos a continuacion:

v' Inmuebles que cuenten con avalto: Su vida Util serd la se indique en el avalio
comercial.

v inmuebles que NO cuenten con avallo: Su vida util sera de 41 afios (Corresponde al
promedio de la vida util de los bienes inmuebles a los cuales se les practico avaluo
técnico en la vigencia 2017).

Inmuebles nuevos o construidos por la entidad: Su vida til se estimara en 50 afios.
Inmuebles recibidos en comodato: Su vida util ser& la que indique el comodatario. En
caso de no especificarlo, se le asignara la de 41 afos.

AN

NOTA: Para aquellos bienes inmuebles que les reste una vida Gtil de 5 aflos 0 menos
se les debera practicar avalio comercial con el fin de establecerles una nueva vida util
y las regionales deberan solicitarlo de forma motivada en el formato F1.P12.SA
implementado paratal fin al Grupo de Gestién de Bienes en el primer trimestre de cada
vigencia fiscal.
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4.2.7.5 Deterioro.

De acuerdo con el marco normativo contable para entidades de gobierno expedido por la
Contaduria General de la Nacion a través de la Resolucion 533, el Instructivo 002 de 2015y
el Manual de Politicas Contables del ICBF, el responsable de los bienes inmuebles con su
jefe inmediato verificara, si existen indicios de deterioro y aplicara lo establecido en el
procedimiento deterioro de bienes inmuebles implementado para tal fin por el Grupo de
Gestidon de Bienes como minimo una vez al final del periodo contable de cada vigencia.

Segun el Marco Normativo - Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y
Presentacion de los Hechos Econdmicos, definen que:

Activos no Generadores de Efectivo (Bienes Inmuebles): Aquellos que la entidad
mantiene con el proposito fundamental de suministrar bienes o prestar servicios

Deterioro de bienes inmuebles: Es la pérdida en su potencial de servicio, adicional al
reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacion o amortizacion.

Las regionales verificaran si existen indicios de deterioro de sus inmuebles y aplicaran el
procedimiento implementado para tal fin por el Grupo de Gestién de Bienes, como minimo al
final del periodo contable de cada vigencia.

Para los bienes inmuebles, esta revision se realizara mediante la aplicacion de un
cuestionario denominado (indicios de deterioro), el cual contiene una serie de preguntas que
ayudan a establecer las causales que definen su existencia.

El Grupo de Gestion de Bienes consolida la informacién remitida por las regionales de
aquellos inmuebles que resultaron con indicio de deterioro a los cuales se les practicara
avaltuo comercial a fin de determinar el valor recuperable o valor de mercado.

Una vez obtenido los avallos se realiza el comparativo del valor del avaliio del inmueble con
el valor en libros. Si este Ultimo es mayor que el valor del avalio comercial existe deterioro,
en caso contrario a pesar de existir un indicio de deterioro este no se materializa.

La diferencia (Deterioro) se registrara en el sistema de informacion dispuesto por la entidad -
SEVEN ERP, como pérdida por deterioro. Es importante tener en cuenta que el registro del
deterioro afecta la base para el calculo de la depreciacion (Costo histérico — Valor Residual
(20%) a lo largo de su vida util restante.

4.2.8 DERECHOS FIDUCIARIOS.
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4.2.8.1 Generalidades.

En los procesos adelantados por el ICBF, el tramite jurisdiccional termina con la adjudicacion
de derechos fiduciarios a favor del ICBF. Con esta figura se encarga a la fiduciaria de la
administracion y enajenacion de los derechos sobre los bienes inmuebles, para que, con el
producto obtenido de la venta, se pague a los beneficiarios — acreedores, el valor de los
derechos asignados a cada uno. Con el uso del derecho fiduciario se pasé de la adjudicacion
de un porcentaje proindiviso (% de participacion de la propiedad) de la propiedad, a una
asignacion de derecho fiduciario sobre el bien.

4.2.8.2 Ingreso al Inventario de los Derechos Fiduciarios.

Teniendo en cuenta el concepto emitido por la Oficina Asesora Juridica 047 del 12 de abril de
2013 que indica que la Direccién Administrativa es el area competente para la administracion,
registro y control de esta clase de bienes inmateriales, el Grupo Gestion de Bienes ingresara
en los inventarios de la entidad los bienes que por derechos fiduciarios han sido adjudicados
en losdiferentes procesos concursales adelantados por las regionales, registro que tiene
afectacion directa en la contabilidad del ICBF.

Como soporte para el registro correspondiente, es necesario que los grupos juridicos de las
regionales remitan a los grupos administrativos la siguiente documentacion:

v' Memorando, indicando el porcentaje de adjudicacion al ICBF.

v Copias del contrato de fiducia suscrito por el liquidador.

v Auto de graduacion y calificacién del crédito y auto de adjudicacién emitido por el ente
liquidador.

Una vez recibidos los documentos, los grupos administrativos de las regionales efectuaran
el ingreso de los derechos fiduciarios en el sistema de informacién SEVEN/ERP (Bodega
destinada para tal fin). En el registro se debera identificar claramente los derechos
fiduciarios a registrar en el cual se especifique la siguiente informacion:

Nombre de la entidad fiduciaria

NIT de identificacion de la entidad financiera

Fecha de ingreso al ICBF

Relacion del acto administrativo que da origen al crédito en favor del ICBF
Valor

Porcentaje de participacion del ICBF

Tipo de recurso

Modalidad

Especificacion de los derechos fiduciarios recibidos.

AN N N N N NN
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v' El saldo al 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior que de su plena
identificacion.

En la Sede de la Direccion General el proceso de registro estara a cargo de la Coordinacion
del Grupo de Gestion de Bienes.

Nota: Para los bienes intangibles que ingresen a los activos del Instituto por los modos de
adquisicion (dacion en pago y vocacion hereditaria), se debe definir la destinacion mas
conveniente para esta clase de bienes mediante la elaboracion del analisis de utilidad, el cual
debe realizarse dentro de los dos (2) meses siguientes a la incorporacion a los activos.

Si el andlisis de utilidad concluye que el bien recibido por daciébn en pago o vocacion
hereditaria, no es util para el desarrollo de la mision institucional, se debe solicitar al Grupo
Gestion de Bienes, proceder a la venta o destinacién final segun la naturaleza del bien.

4.2.8.3 Conciliacion de los Derechos Fiduciarios en el inventario.

El Grupo de Gestibn de Bienes en la Sede de la Direccion General y los Grupos
Administrativos en las regionales, antes del cierre de cada vigencia fiscal procedera a
actualizar el valor de los derechos fiduciarios con base en el informe de rendicion de
cuentas, que entreguen las fiduciarias sobre los mismos.

El Grupo de Gestion de Bienes en la Sede de la Direccidon General y los Grupos
Administrativos en las regionales conciliaran trimestralmente los saldos registrados en el
aplicativo SEVEN ERP o el software que se destine para tal fin, con los saldos registrados
en la Contabilidad a efectos de depurar las diferencias que existan y se tenga la informacion
actualizada y con los extractos de la entidad fiduciaria a fin de garantizar la consistencia y
veracidad de la informacion.

4.2.8.4 Bajas de los Derechos Fiduciarios.

Una vez se efectle la cancelacion del derecho fiduciario, la fiduciaria, debera remitir oficio
al ICBF donde le comunica tal situacion, adjuntando el informe de liquidacién del derecho
fiduciario.

Con este documento el Grupo de Gestién de Bienes en la sede de la Direccion General
procedera a efectuar labaja del derecho fiduciario en el aplicativo SEVEN - ERP o el software
gue se destine para tal fin, realizando el registro de baja de la placa del activo que identifique
dicho derecho y remitira los soportes respectivos al grupo de contabilidad de la Direccion
Financiera para su registro contable.
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4.3 CAPITULO No.3- INFRAESTRUCTURA.

4.3.1 Priorizacion de intervenciéon ainfraestructuras en la Sede de la Direccién General

y en las Regionales.

Para determinar la priorizacion de intervencion de infraestructuras, el Grupo de
Infraestructuralnmobiliaria, identificara anualmente las necesidades de las infraestructuras
con base en lassolicitudes recibidas y por medio de las visitas que realicen los profesionales
del grupo de infraestructura con el fin de estructurar el proyecto conforme a la normatividad
aplicable y loslineamientos del ICBF (Primera Infancia, Sistema de Responsabilidad Penal
para Adolescentes y Sedes Administrativas) y elaborar los documentos técnicos para el
proceso de contratacion. En la identificacion de las necesidades las regionales deberan
tener en cuenta alguno de los siguientes criterios:

v" Recopilacién de informacion (Requerimientos de Regionales, entes de control,
entes territoriales gubernamentales u otros o visitas técnicas).

v" Analisis de informacion.

v Revision proyecto Arquitectonico.

v’ Visita técnica (verificacion de planos, condiciones actuales de la infraestructura,
materiales, transporte, factores sociales, factores de orden publico).

v Verificacion de informes o documentacion.

v Determinacién del responsable de la cuantificacion (cuando el proyecto es por
minimacuantia lo realizara el GllI, cuando el contrato es complejo se contrata una
consultoria).

v' Cuantificacion de cantidades.

v Elaboracién de presupuestos.

v Los demas que determine el Grupo de Infraestructura Inmobiliaria.

Las direcciones regionales remitirdn las solicitudes motivadas de las necesidades de
intervencién en las infraestructuras al profesional lider del Grupo de Infraestructura
Inmobiliaria cuando sea requerida a través de un correo electronico dirigido adjuntando la
identificacion del bien inmueble a intervenir, registro fotografico si lo amerita y detalles de
la necesidad.

El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria revisara las solicitudes enviadas por las regionales,
efectuard visitas para la revision y valoracion de las necesidades de infraestructura
planteadas por medio de los profesionales que tiene vinculados para ello y efectuara la
priorizacién de las obras a intervenir conforme a las directrices que se impartan desde la
Secretaria General del ICBF.
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La Direccibn Administrativa procedera a otorgar la viabilidad técnica conforme a lo
establecidoen el procedimiento de Gestion Infraestructura Inmobiliaria para el desarrollo de
proyectos de la misionalidad del ICBF Infraestructuras propias, asi como ldentificar la fuente
de recursos a cargo del Grupo de Infraestructura, posteriormente el Grupo de Planeacién
Administrativa emitira un concepto de sostenibilidad financiera, en cuanto a pago de gastos
de funcionamiento de la infraestructura administrativa.

Una vez se identifique las infraestructuras con intervencion prioritaria se consolida una base
de datos, la cual es remitida a las Direcciones Misionales, con la priorizacion de proyectos
gue fueron solicitados basado en la operacion. La Direccion Administrativa remitira el listado
de proyectos en orden prioritario a secretaria general para tomar la decision de ejecucion,
teniendo en cuenta todos los condicionantes que puedan existir sobre el proyecto en
términos, juridicos, técnicos, econdmicos, sociales y compromisos institucionales, entre
otros.

4.3.1.1 Legalizacion parcial y total.

El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria debera remitir la documentacion requerida para la
legalizacion al Grupo de Gestion de Bienes de los contratos de obra conforme a los informes
de ejecucion del contratista y/o interventor, de la siguiente manera:

v Si estd en ejecucion la obra, se realizard legalizaciones parciales, donde se
clasificardnen construcciones en curso, remitiendo como soporte el informe del
interventor o contratista que evidencie el grado de avance de la obra, al igual que
copia de los contratos derivados si es del caso y del contrato marco.

v' Cuando la obra esta terminada, se remite el acta de recibo a satisfaccién por parte
del ICBF de los contratos ejecutados y de ser el caso el acta de liquidacion de estos
y seclasificara en la cuenta de edificaciones en servicio segun lo previsto por la
entidad (legalizacion de la totalidad del contrato).

v/ Cuando se incurran gastos por concepto de cuota de gerencia o asistencia técnica,
estos valores se deben registrar en el gasto teniendo como soporte el informe del
interventor o contratista donde se evidencie el pago por este concepto.

v/ Cuando las intervenciones correspondan a reparaciones locativas estas se deben
catalogar como un gasto y no como un mayor valor de la infraestructura.

v Informe financiero (plantilla Excel) donde se evidencie la totalidad de los proyectos
a realizar, la contratacién derivada y el grado de avance.

v' El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria de igual forma seguira las siguientes
instrucciones para la legalizacion y liquidacion de contratos:

v' Comunicaciéon a las regionales de las obras de infraestructura a realizar por
vigencia en su jurisdiccion.

v Realizar la recopilacion de los soportes que evidencien la ejecucién de los recursos
del convenio y o contrato (Actas de recibo de obra, facturas, informes financieros,
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liquidacion de contratacion derivada, pagos a seguridad social, pdlizas a que haya
lugar, dependiendo lo que est4 establecido en los contratos).

v Proyectar comunicacion al Grupo de Gestion de Bienes junto a la documentacion
soporte correspondiente para la legalizacion.

v Proyectar informes de supervision final en el cual se recopilan aspectos financieros,
técnicos y administrativos, para la remision a la Direccion de Contratacion,
conformea lo establecido en los contratos.

v Realizar control financiero a los informes finales de supervision.

v Organizar, archivar, foliar y proyectar a la Direccion de Contrataciébn, memorando
parala remision del informe de supervision final con todos los soportes que
evidencian el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Nota: El desarrollo de estas instrucciones se podran consultar de acuerdo con lo definido
en el procedimiento _de gestion Infraestructura Inmobiliaria para el desarrollo de
proyectos de la___misionalidad del ICBF -Infraestructuras propias, asi como en el
procedimiento de legalizacion de obras en inmuebles propios y acargo de la entidad.

4.3.2 Aspectos paratener en cuenta en la suscripcion de los
contratos interadministrativos o contratos de obra.

4.3.2.1 Etapa Precontractual.

Elaboracion de especificaciones, presupuesto, cotizaciones, analisis de precios unitarios
conrespecto al alcance que se identifique el informe técnico.

Elaboracion de fichas técnicas, matriz de riesgos y estudios previos de acuerdo con lo
establecido en la guia para la adquisicién de bienes y servicios con calidad, los cuales
deberan ser aprobados por la Direccion de Contratacion y la Direccién de Abastecimiento.

El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria elabora y remite las fichas técnicas a la Direccion
deAbastecimiento o para su apoyo en la revision y ajuste o a la Direccion de Contratacion
los términos de referencia.

El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria brinda apoyo técnico a la Direccion de Contratacion
en la Sede de la Direccion General y/o a los Grupos Juridicos de las regionales para dar
respuesta a observaciones Yy solicitudes realizadas por los proponentes para la
presentacionde propuestas.

El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria verifica los requisitos técnicos para la seleccion del
proponente que ejecutara el proyecto.
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4.3.2.2 Etapa Contractual.
En esta etapa el Grupo de Infraestructura Inmobiliaria realizara las siguientes actividades:

Efectuar visitas técnicas de seguimiento a los proyectos para la verificacion del estado,
avance, programacion.

Elaborar informes de supervisién mensual que evidencien el cumplimiento de cada una de
las obligaciones contractuales.

Revisar y suscribir documentos necesarios para tramites de pagos (Verificacidon de
condiciones de acuerdo con los requisitos del convenio y o contrato) ante la Direccion
Financiera, indicando que los valores girados corresponden a un proyecto de obra y que
conforme a lo establecido en la minuta contractual se deben registrar como recursos
entregados en administracion, fiducia mercantil o anticipos.

Elaborar documentos y recopilar soportes para el tramite de solicitudes de modificaciones,
suspensiones, prérrogas y adiciones de convenio y/o contratos en ejecucion elaborando el
formato correspondiente al trdmite especifico y anexando los soportes técnicos
correspondientes a: Justificacion, Revision solicitud del contratista e interventoria.

Realizar el recibo y entrega de la infraestructura a Centros Zonales, Regionales y areas
Misionales de acuerdo con las condiciones contractuales, para la entrada en operacion.

Organizacion, foliacién y proyeccién de memorando para la remision de expedientes de
ejecucioén de proyectos a la Direccién de Contratacion.

Realizar el proceso de legalizacion y liquidacién conforme a lo indicado en el capitulo de
legalizaciones.

Apoyar con informes técnicos a la Oficina Asesora Juridica de la Sede de la Direccién

General y los Grupos Juridicos de las regionales para las solicitudes a las aseguradoras
para el trAmite de siniestros de pdélizas amparados en la estabilidad de las obras (Cuando

aplique).
4.3.2.3 Etapa Post - contractual.

En esta etapa el Grupo de Infraestructura Inmobiliaria realizara las siguientes actividades:

v Realizar requerimientos, y seguimiento a observaciones (posventas) que presenten
las infraestructuras desde su recibo, amparadas en las garantias contractuales.
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v’ Visar en términos juridicos y legales la comunicacién proyectada por el Profesional
deapoyo del Grupo de Infraestructura Inmobiliaria de la Direccién General si es del
caso conel apoyo del Profesional del Grupo Administrativo o Grupo de Soporte de
la Regional, relacionadas con requerimientos, seguimientos y conceptos sobre
posventas.

v El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria apoya con informes técnicos a la Oficina
AsesoraJuridica para las solicitudes a las aseguradoras para el trdmite de siniestros
de pdlizas amparados en la estabilidad de las obras.

v' El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria apoya técnicamente la realizacion de
tramites ante la Direccién de Contratacion con el apoyo si es del caso de los Grupos
Juridicos delas regionales para sancionatorios e incumplimientos que requieran
contratos y/o convenios.

v El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria apoya técnicamente para la realizacion de
tramites ante la Oficina Asesora Juridica en la sede de la Direcciéon General y a los
GruposJuridicos de las regionales para demandas y requerimientos legales de
contratos en proceso de incumplimiento.

v' Consolidacién y actualizacion de informacion de legalizaciones y liquidaciones, con
el fin de dar informes de gestion a la secretaria general.

Nota: Las actividades detalladas se pueden observar en el procedimiento de gestién
Infraestructura Inmobiliaria para el desarrollo de proyectos de la misionalidad del
ICBF - Infraestructuras propias.

4.3.3 Bienes Inmuebles a tomar en arrendamiento por el ICBF

El Grupo de Infraestructura Inmobiliaria debera emitir concepto técnico sobre los bienes
inmuebles que el ICBF vaya a tomar en arrendamiento para que los Grupos Administrativos
en las regionales o quien haga sus veces y el Grupo de Gestidén de Bienes puedan realizar
el andlisis de viabilidad de aceptacion de los inmuebles a tomar bajo esa modalidad
conforme a lo establecido en el procedimiento para el ingreso _de inmuebles en
arrendamiento.

4.3.4 Bienes Muebles.

En el caso de contratos de infraestructuras que cuenten con dotacion, el Grupo de
Infraestructura Inmobiliaria — GII, remitira correo institucional al Grupo de Almacén e
Inventarios -GAl- con los siguientes soportes requeridos:

v' Contrato, convenio, sentencia, resolucién o carta de intencién.
v Copia del oficio de la Direcciéon de Contratacion donde certifica la legalizacién del
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contrato o convenio.

v' Factura o lista de precios con IVA incluido.

v' Elaborar plan de distribuciéon (de acuerdo con el formato para los casos donde la
adquisiciéon sea centralizada o sean contratos de aporte, no aplica para contratos de
papeleria y toner).

v' Elaborar plan de asignacién individual (no aplica para contratos de aporte, papeleriay
téner).

v Planes de asignacion individual (remiten las Regionales).

v' Acta de recibo a satisfaccion del elemento.

Una vez remitido el correo, el Grupo de Almacén e Inventarios realiza el ingreso en el sistema
de informacion de inventarios, los bienes muebles adquiridos teniendo en cuenta su
clasificacion, generando el comprobante de ingreso y notificandole al Grupo de
Infraestructuralnmobiliaria.

Con el comprobante de ingreso al sistema de informacion de inventarios, el Grupo de
Infraestructura Inmobiliaria procede a solicitar la respectiva factura al contratista. El recibo
de los bienes los soportes deberan contener como minimo: Nombre del elemento,
Referencia (elementos eléctricos y electrénicos), Serial (elementos eléctricos y
electronicos),Marca, Cantidad, Unidad de medida, Valor unitario y Valor total.

En caso de que los bienes a recibir sean de caracteristicas especiales se debe solicitar
acompafamiento del area respectiva.

Sila verificacion efectuada no es satisfactoria, se deben registrar las novedades en el soporte
de recibo e informar al colaborador del ICBF a cargo de la adquisicién y al Coordinador del
Grupo Administrativo o soporte cuando se traten de adquisiciones directas de la regional.
cuando sean adquisiciones realizadas desde la Sede de la Direcciébn General se debera
informar al colaborador del ICBF a cargo de la adquisicién y al profesional del Grupo de
Almacén e Inventarios.

Cuando la adquisicion corresponda a compras o donaciones, se registrara en el sistema de
informacion de inventarios, Unicamente los elementos que lleguen en perfecto estado, los
gueno cumplan con dicha condicion quedaran pendientes para el cambio por el proveedor,
de acuerdo con el trdmite que adelante el colaborador del ICBF a cargo de la adquisicion.

Para los contratos de aporte, la verificacidn podra también generarse mediante medios
electronicos (registro fotogréafico y video) realizados por el operador donde evidencie la
existencia de dichos bienes muebles junto con el “Certificado del supervisor por verificacion
en medios electronicos de existencia de bienes muebles adquiridos mediante contratos de
aportes con recursos del ICBF”.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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El colaborador del ICBF designado debe verificar fisicamente los elementos a recibir,
teniendo en cuenta que seran de su responsabilidad.

Para los puntos de entrega diferentes a las bodegas de almacén, el colaborador del ICBF
a cargo de la adquisicion es responsable de coordinar e informar a los colaboradores del
ICBFdesignados para el recibo, la relacién de los bienes a recibir en cada punto de entrega
y las instrucciones de verificacion.

Nota: Para revisar con mas detalle las actividades de ingreso al almacén, puede remitirse
al procedimiento _Ingreso_de bienes muebles al Almacén, del proceso Servicios
Administrativos.

4.4 CAPITULO No. 4 - ACTIVOS INTANGIBLES.

En este capitulo se dan las instrucciones para el manejo y gestion de los activos intangibles
del ICBF que representa el valor de los costos de adquisicion o desarrollo del conjunto de
bienes inmateriales, o sin apariencia fisica, que puedan identificarse y controlarse.

Un activo intangible produce beneficios econdmicos futuros para la entidad, cuando esta en
la capacidad de generar ingresos, o cuando los servicios que posee generan una reduccion
de costos.

4.4.1 Condiciones Generales.

Acorde con lo sefalado en el articulo 1 de la Resolucién 2699 de 2016, le corresponde a la
Direccion Administrativa, a través de su Grupo Gestidn de Bienes, “disefiar, implementar y
mantener actualizadas las politicas, procedimientos y lineamientos para el manejo de los
bienes inmuebles a cargo del ICBF e intangibles a cargo de la Direccién Administrativa”.
Asimismo, le corresponde al Grupo de Almacén e Inventarios, apoyar a la Direccidn
Administrativa en el registro unico y control de los bienes muebles del ICBF, aplicando los
procedimientos para el ingreso de bienes muebles al almacén y para el egreso por entrega
osuministro de elementos, garantizando la veracidad de la informacion de la base de datos.

En la actualidad el proceso de gestion financiera cuenta con el procedimiento Contable para
el Registro, Control y Amortizacién de Activos Intangibles, el cual establece como entrada
la gestion administrativa, entrada de almacén; pero, en el proceso de Almacén los
intangibles son tratados con un activo fijo material, no hay distincion en el manejo que se le
dan a estoselementos.

En virtud de lo anterior, el manejo administrativo de las licencias y software se regira por
lossiguientes criterios.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4.4.2 Reconocimiento de los activos intangibles - Clases de Activos Intangibles.
4.4.2.1 Activos intangibles adquiridos.

Son aquellos que obtiene la entidad de un tercero, que puede ser una entidad publica o
privada.

4.4.2.2 Activos intangibles desarrollados.

Son aquellos que genera internamente la entidad y cumple los criterios de acuerdo con lo
establecido en el Manual de Politicas Contables del ICBF para su reconocimiento, este
activo comprende dos fases:

v' Fase de investigacion: Corresponde al estudio original y planificado que realiza la
entidad con la finalidad de obtener nuevos conocimientos cientificos o tecnolégicos.

v Fase de desarrollo: Consiste en la aplicacion de los resultados de la investigacion
o de cualquier otro tipo de conocimiento cientifico, a un plan o disefio en particular
parala produccion de materiales, productos, métodos, procesos o sistemas nuevos
0 sustancialmente mejorados, antes del comienzo de su produccion o utilizacion
comercial.

4.4.2.3 Activos intangibles formados.

Son aquellos que ha obtenido y consolidado la entidad a través del tiempo a partir de su
reconocimiento, que le genera ventajas comparativas frente a otras entidades, sean éstas
publicas o privadas conforme a lo establecido en el Instructivo contable para el registro,
control y amortizacion activos intangibles dentro del proceso de gestion financiera.

4.4.3 Activos intangibles.
4.4.3.1 Marcas y patentes.

Entendiéndose que son los derechos que posee un inventor sobre sus creaciones durante un
tiempo determinado. Cualquier persona, ya sea natural o juridica, puede poseer una patente.
El uso de ese invento soélo puede ser llevado a cabo por el poseedor de la patente y si terceros
desean utilizarlo, debe ser con previo consentimiento y bajo determinadas obligaciones. Una

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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vez transcurrido el tiempo de la patente, ésta se hace publica y cualquier persona puede
hacer uso de ella sin consentimiento previo. Una patente también puede ser cedida entre
personas.

El ICBF tiene reconocidas unas Marcas recibidas producto de los procesos concursales
adelantados por los Grupos Juridicos de las Regionales. No son objeto de amortizacion por
cuanto el ICBF no tiene el control administrativo ni un porcentaje representativo del total de
la marca.

Nota. Para fines contables, las marcas y patentes siempre deben reflejar el valor en dinero
que se haya pagado para adquirirlas o desarrollarlas, lo que significa que no se podran
contabilizar mediante la estimacion de su valor aplicando algin método de valuacion. Para
aquellos que no se hayan recibo por compra, sino, por una vocacion hereditaria su valor sera
el que se haya determinado en la sentencia 0 acto administrativo que da origen a la misma.

4.4.3.2 Licencias.

En la ciencia del derecho, una licencia es un contrato mediante el cual una persona recibe de
otra el derecho de uso, copia, distribuciéon, estudio y modificacion (en el caso del Software
Libre) de varios de sus bienes, normalmente de caracter no tangible o intelectual, pudiendo
darse a cambio del pago de un monto determinado por el uso de los mismos.

Estos activos son propiedad del otorgante, y pueden ser activos de propiedad intelectual
como una marca, patentes o tecnologias. También pueden ser objeto de licencia otros activos
de caracter intangible como la distribucién de obras intelectuales.

La modalidad de licenciamiento es muy comun en la industria del software, donde se
comercializan licencias que permiten el uso de un programa o aplicacion computacional sin
ser el usuario el duefio, por lo que no se tiene la propiedad para venderlo, ni arrendarlo o
modificarlo, contrario al caso del Software Libre.

Existen también licencias con caracteristicas especiales, que permiten la modificacion o
transmision del software. Estas licencias se suelen denominar freeware (de uso gratuito),
shareware (de distribucion gratuita) o las que se permite la modificacién del software:
software libre es cuando los usuarios tienen la libertad de copiar, distribuir, estudiar y mejorar
un software y software de codigo abierto es el software cuyo cédigo fuente u otros derechos
son exclusivos para quienes poseen los derechos de autor y son publicados bajo una licencia
de cddigo abierto o forman parte del dominio publico.

También existe la licencia para ser concesionario de una marca recibiendo el derecho de uso
de esta, y al mismo tiempo el know How de la compafiia.

4.4.4Clasificacion.
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Acorde con lo establecido en el Procedimiento Contable para el Reconocimiento y
Revelacion de los Activos Intangibles, se considera la siguiente clasificacion para efectos del
registro de licencias en el inventario del ICBF, asi:

v’ Licencias consideradas como Gasto.
v’ Licencias amortizables.
v Licencias a perpetuidad.

Producto considerado como Gasto: licencias de menor cuantia o cuyo valor de adquisicion
sea igual o equivalentes a cincuenta (50) unidades de valor Tributario (UVT)

Licencia amortizable: licencias con vida util finita, que se utilizaran por mas de 12 meses,
su valor es superior a cincuenta (50) Unidades de valor tributario (UVT) y cuya autorizacion
para su uso esta definida en los términos de adquisicion de estas de conformidad a lo
establecido en el Manualde Politicas Contables.

Licencia a perpetuidad: intangible con vida util indefinida.

4.45 Software — Adquisiciones.

Acorde con las funciones sefialadas en el articulo 22 numeral 8 del Decreto 987/2012, Por
el cual se modifica la estructura del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar “Cecilia de
la Fuente de Lleras” y se determinan las funciones de sus dependencias, la adquisicion,
mantenimiento y distribucion de hardware y software requerido por el Instituto, esta a cargo
de la Direccion de Informacion y Tecnologias. Por su parte, corresponde a la Direccion
Administrativa, la definicion y desarrollo de las politicas sobre la administracién de bienes
conforme a lo establecido en el articulo 12, numeral 1 del mismo Decreto.

La adquisicion de licencias y software por cualquier modalidad (compra, donacién,
desarrollo, entre otros), debe ser avalado por la Direccion de Informacién y Tecnologia y
cumplir con los requerimientos especificos sefialados por dicha dependencia.

4.4.6 Clasificacion.

Acorde con lo sefalado en la Norma de Activos Intangibles, se establece la siguiente
clasificacion para efectos del registro software en el inventario del ICBF, asi:

4.4.6.1 Software.

v Adquirido.
iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




o0
, i‘) ‘ PROCESO G2.SA 02/05/2024
N7 4 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
BIENESTAR GUIA GESTION DE BIENES Version 7 | Pagina 134 de
FAMILIAR s
X

v' Desarrollo Interno.

Adquirido: comprado a un tercero o adquirido mediante donacion o transferencia gratuita
deun tercero.

Desarrollo interno; corresponde al software desarrollado de forma directa con personal
del ICBF o adquirido mediante la contratacién con terceros, en la cual se sefiala que el
software disefiado es de propiedad del ICBF.

Con el fin de garantizar el adecuado registro en los inventarios del ICBF, la Direccion de
Informacion y Tecnologia reportara al Grupo de Almacén e Inventarios la informacion
establecida en el numeral 4.1.1.2 para determinar la clasificacion correspondiente a realizar.

4.4.7 Ingreso alos Inventarios.

De acuerdo con la politica de seguridad para la adquisicion, desarrollo y mantenimiento de
sistemas establecida en la Resolucién 4286 del 27 de julio de 2020, sélo debe registrarse
enel inventario de la entidad, los ingresos de licencias software, solicitadas por la DIT.

Las areas que requieran adquirir licencias o software a través de contratos, convenios u otros
mecanismos propios de los programas a cargo y que deban ser ingresados a los inventarios
del ICBF, deberan ser presentadas ante la DIT, antes de su adquisicion para adelantar el
tramite correspondiente ante el Grupo de Almacén e Inventarios, quien procederd al registro
conforme a los lineamientos fijados en el Manual de Operatividad de Sistema de Informacion
SEVEN ERP o el software que se destine para el mismo fin.

La solicitud de ingreso al inventario se realiza a través de memorando elaborado por la
Direccién de Informacién y Tecnologia, en donde se indica la clasificacion del Software y
licencias, descripciéon de los elementos, cantidades y valores, adjuntando los siguientes
soportes: Copia del contrato, facturas, memorando de aprobacién de la Direccién
Administrativa para el caso de las donaciones. Cuando se trate de un desarrollo interno se
tendran en cuenta las especificaciones descritas segun corresponda la adquisicion.

Una vez registrado el software y licencias al inventario del ICBF, debe realizarse la
correspondiente salida de almacén a nombre del Director de Informacién y Tecnologia o a
qguien este indique y sera el responsable de la custodia, administracion, instalacion y control
de los soportes documentales y magnéticos del software y las licencias.

Toda informacion oficial que se requiera sobre el inventario de software y licencias debe ser
solicitada al Grupo de Almaceén e Inventarios, quien la generara del Sistema de Informacion
SEVEN ERP o el software que se destine para el mismo fin, y enviara a la DIT para su aval.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4.4.8 Conciliacion de inventarios de Intangibles.

El Grupo de Almacén e Inventarios conciliarda mensualmente los saldos contables
registradosen el sistema de informacion SEVEN ERP o el software que se destine para el
mismo fin, conlos saldos registrados en la Contabilidad referentes a licencias y software.

El Grupo de Almacén e Inventarios, conciliara anualmente el inventario detallado de
licencias y software registrados en el sistema de informacion SEVEN ERP o el software que
se destine para el mismo fin, con el inventario detallado generado por el SEVEN ERP a corte
31 de diciembre de cada afio. El Grupo de Almacén e Inventarios comunicaralos resultados
de la conciliacion a la DIT, después de 90 dias después del cierre de cada vigencia para
gue proceda a realizar la revisién y los ajustescorrespondientes.

El inventario histérico de las licencias y software de propiedad del ICBF (adquiridos y
desarrollados) que fueron avalados y recibidos a satisfaccion por la DIT, estaran a cargo de
esta dependencia.

4.4.9 Bajas.

Las bajas de licencias y software registrados en el inventario del ICBF Unicamente pueden
ser solicitadas por la DIT. Esta solicitud debe ser presentada al Grupo de Almacén e
Inventarios mediante memorando y el concepto técnico respectivo.

El Grupo de Almacén e Inventarios tramitara el acto administrativo de autorizacion de la baja
de bienes, conforme lo sefialado en la Resolucion 1476 de 2016, mediante la cual se delega
en el Director Administrativo la facultad de autorizar la baja del activo de los bienes muebles
y de los bienes intangibles de propiedad del ICBF, para que proceda a la baja de los bienes
en el sistema de informacion SEVEN ERP o el software que se destine para el mismo fin.

En caso de existir soportes magnéticos y/o documentales de las licencias o software, estos
deberan ser anexados para el trdmite del acto administrativo de la baja y los mismos seran
destruidos o preservados segun lo indique la DIT.

4.4.10 Registro de inventarios.

La contabilizacion de los activos se realizara de acuerdo con lo establecido en el Plan General
de Contabilidad Publica y el Manual de Politicas Contables del ICBF. En concordancia, el
registro de las licencias y software en el inventario del ICBF se realizara conforme al Manual
de Operatividad del Sistema SEVEN ERP o el software que se destine para el mismo fin, a
cargo del Grupo de Almacén e Inventarios.

Para el ingreso al almacén y su registro contable, se requiere de informacion basica tales
iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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como modalidad de adquisicion (desarrollo interno, donacién, dacion en pago, compra, etc.)
y el costo para determinar la naturaleza del bien adquirido y por ende la bodega de inventarios
a utilizar, la cual se parametrizara acorde con los requisitos del registro contable. Para lo
anterior, la DIT reportara la informacidén necesaria que permita definir la naturaleza de los
activos a través de memorando en donde se indica la clasificacion del Software y licencias,
descripcion de los elementos, cantidades y valores, adjuntando los siguientes soportes:
Copia del contrato, facturas, memorando de aprobacion de la Direccion Administrativa para
el caso de las donaciones.

El Grupo de Almacén e Inventarios revisara junto con el area contable la parametrizacion
deestos activos en cuanto a la clase de bodega y tipo de operacién para la correcta
afectacioncontable.

4.4.10.1 Registro de marcas, patentes y derechos de Autor.

El ICBF ha registrado marcas, patentes y derechos de autor, derivados de desarrollos
internos o contratados con terceros, asi como por adjudicacion a través de procesos de
vocaciones hereditarias o recibidas en dacién en pago, cuando superan el valor de
materialidad.

Dentro del inventario actualmente identificado, el ICBF posee:

v' Marcas, debidamente registradas ante la superintendencia de industria y comercio,
registros sanitarios, a las cuales les efectlia seguimiento la Direccién de Nutricion
dellCBF.

v/ Patentes, El ICBF cuenta con patentes registradas en algunas regionales a las
cualesse reflejan en la contabilidad y su control y seguimiento estaran a cargo de la
Direccion Administrativa y el Grupo de Contabilidad de la sede de la Direccién
General de las regionales.

v’ Derechos de_autor, sobre publicaciones, videos, libros, cartillas, entre otros
estaran a cargo de la dependencia que suscriba el contrato, acuerdo o convenio
gue dio origena esta clase de intangibles.

4.4.11 Ingreso de inventarios.

Paraelingreso de los intangibles diferentes a las licencias y software en cada Regional y que
estan a cargo del Grupo de Almacén e Inventarios, se debera realizar a través del Grupo
Juridico quien remitira al Coordinador del Grupo Administrativo los siguientes documentos:

v Memorando, indicando el porcentaje de adjudicacion al ICBF.
v" Copias del contrato de fiducia suscrito por el liquidador.
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Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



o0
, i‘) ‘ PROCESO G2.SA 02/05/2024
N7 4 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
BIENESTAR GUIA GESTION DE BIENES Version 7 | Pagina 137 de
FAMILIAR s
X

v Auto de graduacion y calificacién del crédito y auto de adjudicacion emitido por
el ente liquidador
v’ Constancia de registro ante la Superintendencia de Industria y Comercio.

Si los intangibles cumplen con los criterios sefalados, el Grupo de Almacén e Inventarios
procedera a realizar el ingreso en la clase de bodega creada para intangibles en el Sistema
de Informacion SEVEN ERP o el software que se destine para el mismo fin.

4.5CAPITULO No.5 - SEGUROS Y POLIZAS.

La péliza de seguro es un contrato entre un asegurado y una compafia de seguros, que
establece los derechos y obligaciones de ambos, en relacion con el seguro contratado.

Existe una gama muy amplia de riesgos a asegurar, por lo tanto, lo primero que se debe
hacer antes de tomar un seguro, es informarse detalladamente de las caracteristicas del
producto, de modo de determinar con precision los riesgos cubiertos y las exclusiones
existentes. Una vez aceptada la propuesta.

Para facilitar el cumplimiento de su objeto misional el ICBF tiene a su cargo bienes muebles
y bienes inmuebles, de caracter propio, en comodato o en arrendamiento. Adicionalmente,
los articulos 66 de la Ley 75 de 1968 y 39 de la Ley 7 de 1979 establecen que el patrimonio
del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar esta constituido, entre otros, por los bienes
gue recibe como heredero o legatario, y los bienes vacantes y mostrencos, asi como
aquellos que adquiere con cargo a los dineros que se le asignan del presupuesto general
de la nacion, los cuales deben estar asegurados en cumplimiento de lo sefialado en el
capitulo Il articulo 38, numeral 22 de la Ley 1952 del 2019, el cual establece: “Son deberes
de todo servidor publico Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con
los fines a que han sido destinados.”

Para este propoésito, el ICBF a través de la Direccion de Contratacion por solicitud de la
Direccion de Administrativa procede a contratar un intermediario de seguros, legalmente
establecido en Colombia y autorizado por la Superintendencia Financiera, para que preste
al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar los servicios de intermediacion y asesoria
integral en la elaboracion, contratacion, administracion, ejecucion y manejo de las pélizas
gue integran el programa de seguros que se requiere para la proteccion de sus activos,
bienes, intereses patrimoniales o de aquellos a su cargo o bajo su responsabilidad.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Para garantizar que este propdsito sea cumplido en las mejores condiciones técnicas,
econdmicas y administrativas para el ICBF, es necesario poder contar con los servicios de
un intermediario de seguros dado el caracter altamente técnico de los seguros, su
especializacion y profesionalismo para asesorar al ICBF en la elaboracion de su plan de
seguros, en la correcta administracién de los riesgos, en determinar la correcta cobertura
de aseguramiento y prevencion de pérdidas y atender el pago de las primas, las
reclamaciones por siniestros presentados, el pago oportuno de indemnizaciones y las
modificaciones que se presenten en las pélizas durante su vigencia.

La oportunidad de la contratacion a realizar est4 dada por la necesidad sefialada y teniendo
en cuenta que los bienes que se encuentran bajo responsabilidad del ICBF deben
permanecer asegurados, se hace necesario realizar desde la sede de la Direccién General,
un proceso seleccién bajo la modalidad de Concurso de Méritos, regido por los principios
generales de la funcion publica: igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad en consonancia con los de la contratacion administrativa, que
permita, a través de una amplia divulgacion, la participacion de los diferentes interesados
gue, cumpliendo con una serie de reglas y requerimientos, etapas y términos, formen un
criterio claro y transparente en el Instituto y a través de ellas, determinen la escogencia de
la mejor de las ofertas.

Con el proceso de contratacién que se adelante, se selecciona el intermediario de seguros
gue apoyard al disefio y estructuracion del programa de seguros del ICBF del periodo a
contratar.

La estructuracion del programa de seguros para el ICBF requiere, entre otros aspectos, un
andlisis de riesgos con el fin de determinar si los amparos con los cuales actualmente
cuenta el ICBF son suficientes de acuerdo con la siniestralidad que ha venido presentado.
En ese orden de ideas, el objetivo del proceso de contratacion del intermediario de seguros,
ademas, es apoyar la creaciéon y desarrollo del proceso contractual que permite la
contrataciéon del programa de seguros.

El intermediario de seguros contratado queda responsable de tramitar todas las
reclamaciones para afectacién de polizas por siniestros ante la respectiva aseguradora,
realizar el respectivo seguimiento a éstos, asesore a la entidad en las reclamaciones y en
general en todo lo relacionado con su programa de seguros.

De igual forma el intermediario de seguros contratado realiza para el ICBF un programa de
prevencion de pérdidas que permitira disminuir los riesgos de la entidad, minimizandolas al
maximo, eliminandolas de aquellos riesgos potenciales que puedan materializar los riesgos
cubiertos por una péliza de seguro.
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Con la contratacion del intermediario de seguros y el programa de seguros desde la sede
de la Direccion General a través de la Direccion de Contratacion por solicitud de la Direccion
Administrativa, se da cumplimiento a la Circular Conjunta No. 002 de diciembre 16 de 2003,
suscrita por el Contralor General de la Republica y el Procurador General de la Nacion sobre
los “deberes de las entidades en la administracion y cuidado de los bienes; la
responsabilidad fiscal y disciplinaria de los funcionarios publicos por perdida o dafio de los
bienes a su cargo”, es necesario amparar los bienes de propiedad de la Entidad en
cumplimiento del deber de los servidores publicos de “vigilar y salvaguardar los bienes y
valores que le han sido encomendados”. En tal sentido el ICBF cuenta con un programa de
seguros actualizado que ampara los riesgos de las personas, los bienes muebles e
inmuebles de la misma.

Para garantizar el cubrimiento del programa de seguros, los almacenistas deben mantener
los registros de ingresos debidamente actualizados en el sistema de informacién SEVEN
ERP o el software que se adquiera para tal fin, para que el Grupo de Gestion de Bienes y
el Grupo de Almacén e Inventarios de la Sede de la Direccion General, dispongan de la
informacion oportuna para la toma de decisiones y la generacion de los reportes mensuales
con destino al corredor de seguros, para garantizar que los bienes queden amparados por
las polizas correspondientes.

Las unidades modulares deberan ser reconocidas como elementos de dificil remocién por
estar ancladas a la estructura como parte integral del espacio arquitectonico, y su valor se
puede adicionar al costo total de la edificacion.

45.1 Condiciones Generales.

Con el fin de mantener las condiciones de cobertura contratadas en las pdlizas de seguros,
se debe reportar al intermediario de seguros todo bien que ingrese a los almacenes
regionales o al almacén de la Sede de la Direccién General. Para cumplir con esta obligacion,
el Grupo de Almacén e Inventarios debe informar mensualmente al Grupo Gestion de Bienes,
el valor de las inclusiones a reportar.

De la misma manera, el Grupo de Almacén e Inventarios debera informar los egresos con
elfin de que sean excluidos de la poliza respectiva y con ello lograr que se ajusten las primas
correspondientes.

El Grupo de Almacén e Inventarios debera reportar al intermediario de seguros el transporte
de bienes, sean éstos nuevos o usados, e igualmente las novedades presentadas como
cambio de direccidn o ubicacion de estos, que afecten el riesgo inicialmente amparado que
permitan tener la informacion de todos los bienes debidamente actualizada.

Cuando se detecte la desaparicion de bienes por hurto, fuerza mayor, caso fortuito o cualquier
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otra circunstancia, los almacenistas deben ser informados inmediatamente para que
procedan a iniciar el procedimiento de reclamaciones ante la compafiia aseguradora, y se
procedera a realizar la baja de los bienes reportados en el sistema de informacion de
inventarios con los soportes enviados para dicho tramite, siendo asi que estos son suficientes
para el respectivo proceso.

Para lograr una oportuna indemnizacion de los siniestros amparados por los seguros
contratados, las diferentes areas deberan efectuar los reportes de informacién y enviar la
documentacion requerida para cada uno de los seguros contratados por la Entidad.

Para el trdmite de los siniestros de remitirse a lo establecido en el procedimiento tramite y
reclamacion por siniestros del proceso de servicios administrativos.

4.6 CAPITULO No.6 - GENERALIDADES DE LA PROPIEDAD, PLANTA' Y
EQUIPO.

En este capitulo se encontrard las instrucciones necesarias para completar el control y la
administracion de Propiedad Planta y Equipo del ICBF.

v' Procesos por faltantes o perdida de bienes muebles responsabilidades en
proceso.

v" Almacenamiento de bienes y seguridad de las bodegas.

v Clasificacién RAEES - residuos de aparatos eléctricos y electrénicos”.

v"Informes.

4.6.1 Procesos por faltantes o perdida de bienes muebles responsabilidades en
proceso.

Todo colaborador que tenga a cargo bienes del inventario del ICBF es responsable de los
mismos y de la devolucion de estos en el momento que los utilice para las labores propias
de la entidad y hasta entonces sera responsable por la custodia, conservaciéon y cuidado
de losmismos, razo6n por la cual, al momento de la pérdida de algun bien, dicho responsable
deberaadelantar todas las actividades tendientes a la restitucion del mismo por uno de
iguales 0 mejores caracteristicas del que fue objeto de perdida.

En consecuencia, para el caso de pérdida de bienes muebles por parte de los servidores
publicos, se procedera a constituir la correspondiente responsabilidad en proceso y se
informara a control interno disciplinario.

Si se trata de contratistas, se remitira la informacion a contabilidad para constituir la
correspondiente responsabilidad en procesoy al supervisor del contrato, quien como garante
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del cumplimiento de las obligaciones contractuales relacionadas con la devolucion de bienes
muebles entregados para la ejecucion del contrato, debera informar en los casos donde el
contratista no reponga el bien, al grupo juridico en las regionales y/o a Direccién de
Contratacion en el caso de la Sede de la Direccion General.

4.6.2 Faltante de Bienes.

Para este proceso es importante tener en cuenta que el Procedimiento Para definir la
Destinacion de Bienes muebles, el cual se articulara con lo descrito en el Manual de
Reclamaciones preparado por el corredor de seguros. Cuando se presente un faltante o
perdida de bienes.

4.6.2.1 Por parte del colaborador responsable del bien.

En el evento que se presente un faltante de bienes muebles, el colaborador que los tenga
registrados en el inventario a su cargo debera adelantar las siguientes instrucciones:

v' En la Sede de la Direccion General, debe informar por escrito a la Direccion
Administrativa — (especificamente al grupo que tenga a cargo la supervision del
contrato de seguros) - y para el caso de las regionales, al coordinador
Administrativo,en forma inmediata al momento de ocurrido o detectado el hecho,
detallando el tipo devinculacién del Responsable y supervisor o jefe inmediato
segun sea el caso, adjuntando relaciéon de los bienes faltantes, citando su
descripcion, placa, agrupacionde inventario, cantidad y valor registrado en el
inventario.

v' Instaurar denuncia ante la Fiscalia General de la Nacion o autoridad competente,
de manera inmediata al momento de ocurrido o detectado el hecho, donde se
describan los hechos, indicando el modo, tiempo, lugar y descripcion detallada
de los bienes; relacionando la mayor cantidad posible de informacién que permita
identificar el elemento (marca, modelo, seriales, color, costo historico).

v' Presentar copia de la denuncia a la Direccion Administrativa en la Sede de la
DireccionGeneral, o al coordinador del grupo administrativo en el caso de las
regionales, dentro de los dos (2) dias héabiles siguientes a la ocurrencia de los
hechos y carta de legalizacion del contrato en el caso que la vinculacion sea por
contrato de prestacion de servicios.

v Si un colaborador ya sea contratista o funcionario fallece es responsabilidad del
jefe inmediato realizar los formatos de traslado o devolucion correspondientes
por cuanto los bienes deben tener un responsable.

Nota: Si el colaborador responsable de los bienes no diere cumplimiento a estas
formalidades; hubiere abandonado el puesto o no se le pudiere localizar, el jefe inmediato
0 supervisor de contrato promovera las diligencias de inspeccién de las cuales levantara el
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actarespectiva y presentara la denuncia correspondiente.

Por parte de la Direccion Administrativa y los coordinadores administrativos en las regionales

v

v

v

v

v

v

Remitir al almacén los soportes recibidos para que el almacenista proceda a realizar la
baja de los bienes muebles faltantes, teniendo como base el informe y el denuncio
presentado por el servidor publico.

Presentar reclamo ante la compafiia de vigilancia que se encontré prestando sus
servicios al momento de presentarse los hechos, para que responda en primera instancia
por la presunta pérdida de los bienes, solicitandoles una respuesta técnica que informen
claramente la situacién presentada y la responsabilidad de estd cuandolos hechos
ocurrieron, en la Sede de la Direccién General solicitar al grupo de apoyologistico de la
Direccion Administrativa y en las regionales, corresponde adelantar estagestion a los
coordinadores administrativos ante la compafiia de vigilancia.

Solicitar al almacén copia del inventario en donde se relacionen los elementosperdidos
a cargo del gestor -responsable- y el respectivo ingreso de los bienes al Almacén.
Solicitar por escrito al grupo de gestion de bienes, gestionar la respectiva reclamacion
ante la compafiia aseguradora.

Informar por escrito a la Oficina de Control Interno Disciplinario para que inicie el proceso
disciplinario correspondiente, anexando los soportes del caso -informes, denuncias,
actas, asientos contables, ingresos de almacén, inventarios individuales enlos casos que
el responsable sea un servidor puablico.

Solicitar por escrito al area financiera el registro de la responsabilidad en proceso
detallando el nombre e identificacion del responsable, el tipo de vinculacion y valor de
reposicion del bien (valor comercial actual del bien a reponer), anexando copia de las
cotizaciones realizadas. Esto se realizara independientemente del tipo de vinculaciénque
presente el responsable de los bienes.

Efectuar seguimiento al proceso administrativo que se inicia frente a la reposicién del
bien por parte de la aseguradora.

Recibir informe de avance presentado por el grupo de gestion de bienes de la Direccién
Administrativa a los treinta (30) dias siguientes de comunicados los hechos, referentea
la reclamacion adelantada ante la compafiia de seguros.

Recibir informe final y documentos por parte del grupo de gestién de bienes sobre la
reposicion o indemnizacion de los bienes objeto de la reclamacion.

Informar al almacenista y al tesorero de la respectiva regional o de la Direccién General
sobre la decision de las compafiias aseguradoras o de vigilancia, en cuanto a la
indemnizacion.

Lo anterior, con el fin de que en los casos donde se hayan constituido responsabilidades
en proceso, se realicen los ajustes pertinentes en dicha cuenta, yasea la cancelaciéon
total o parcial, la cual se hard sobre la base de los documentos que acreditan la
indemnizacién o reposicion de los bienes.
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4.6.2.2 Orientaciones para el registro, manejo, control y seguimiento de

responsabilidades en proceso.

Estas orientaciones se dan para un adecuado registro, manejo, control y seguimiento de
lasresponsabilidades en proceso que sean constituidas en el Instituto Colombiano de
BienestarFamiliar.

Se estableceran responsabilidades en proceso a los servidores publicos y contratistas que
tengan a cargo bienes del ICBF y que presenten faltante por alguna causal, el valor de la
responsabilidad correspondera al valor actual del bien al momento de registrarse el faltante
0 constituirse la responsabilidad.

Para cancelacion total de responsabilidades:

v' Cuando la aseguradora indemniza los bienes por el valor total de reposicién -valor
comercial del bien al presente - y este es igual o superior al valor de la
responsabilidaden proceso, esta se podra cancelar en su totalidad.

v Cuando el fallo proferido por la Oficina de Control Interno Disciplinario exonera de
responsabilidad fiscal al servidor publico conforme a lo establecido en el numeral 3
articulo 17 del Decreto 987 de 2012.

v' También se entendera resuelta satisfactoriamente cuando a pesar de que en los
fallosse advierta la responsabilidad del servidor publico y éste procede a reponer los
bienesen razon a que la aseguradora no los indemnizé, puesto que su valor esta
por debajodel valor minimo deducible.

v Cuando el contratista procede a reponer los bienes, en razén a que la aseguradora
no los indemnizo, puesto que su valor esta por debajo del valor minimo deducible.

Para cancelacion parcial de responsabilidades:

v Cuando la aseguradora indemniza los bienes por menor valor al de reposicién -
valor comercial al presente.

v Cuando en los fallos proferidos por la entidad competente, fiscal y
disciplinariamente,se declare responsabilidad por parte del servidor publico.

v’ Solicitar concepto técnico a la Subdireccion de Sistemas de Informacion en la
Direccion General y al area de sistemas en las regionales, cuando se efectue
reposicibn de bienes por unos iguales o de caracteristicas similares
correspondientesa equipos de computo o accesorios de estos. Cuando la reposicion
corresponda a otrotipo de bienes muebles, los almacenistas deberan expedir el
concepto si hay lugar a la compensacion.

v' Cuando haya reposicion de bienes por parte de la aseguradora o del responsable,
se solicitara por escrito al almacenista el ingreso de estos bienes a los inventarios
de la entidad, quien informara al grupo de contabilidad de la regional o en la sede
de la direccién general para que esta a través de asiento contable acredite el valor
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v

v

v

de la responsabilidad en proceso total o parcialmente, de acuerdo con el valor de
constitucién frente al valor de la reposicidon. Las instrucciones se encuentran
definidasen esta guia, Reposicion (por dafio, pérdida o hurto).

Informar por escrito a la Oficina de Control Interno Disciplinario sobre la gestion
adelantada frente al proceso de responsabilidad cuando se trate de un servidor
publico.

Recibir de parte del colaborador que tiene a su cargo la responsabilidad en proceso,
todos aquellos documentos o bienes que contribuyan a brindar solucion
administrativaal caso.

Recibir el fallo proferido por la entidad competente remitido por la Oficina de Control
Interno Disciplinario.

Si como resultado de la indemnizacibn queda un saldo en la cuenta de
responsabilidades y de acuerdo con el fallo de la entidad competente no existe
responsabilidad disciplinaria, este saldo sera descargado de la responsabilidad
afectando la cuenta contable del gasto.

Si como resultado de la indemnizacibn queda un saldo en la cuenta de
responsabilidades y de acuerdo con el fallo de la Oficina de Control Interno
Disciplinario existe responsabilidad disciplinaria, este saldo se mantendra hasta que
la entidad competente emita fallo sobre la exoneracion de responsabilidad fiscal.

4.6.3 Restitucion del bien.

La restitucion del bien aplicara cuando:

La compafia de seguros indemnice el valor de los bienes y este sea igual al valor de
larestitucion del bien o la responsabilidad en proceso.

Cuando el colaborador repone los bienes objeto de pérdida, sea porque la aseguradora no
los indemnizé por alguna causal o puesto que su valor esta por debajo del valor minimo
deducible.

Si como resultado de la indemnizacion queda un saldo del valor del elemento a restituir el
contratista debera cancelar el saldo correspondiente:

v Si el fallo de la entidad competente exonera fiscalmente al responsable, la

Direccion Administrativa o el coordinador administrativo informara al profesional
gue hace las vecesde contador en las regionales y al grupo de contabilidad en la
sede de la direccion generalpara que se efectle el ajuste contable para cancelar
dicho saldo de la cuenta de responsabilidades en proceso. En el caso de que dicho
fallo niegue la exoneracion fiscal,el colaborador debera cancelar el saldo que figure
en la cuenta de responsabilidades enproceso.

El Director Administrativo en la Direccion General y los coordinadores
administrativos y financieros en el nivel regional, adelantaran las instrucciones
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administrativo referido anteriormente, cuando sean informados por terceros o
directamente por los almacenistas,acerca de bienes faltantes detectados mediante
inventario fisico e inspeccion ocular, en los casos de Servidores Publicos y
Contratistas que se fueron de la entidad y no entregaron los bienes a su cargo.
Los colaboradores, que en el momento de su fallecimiento figuren con
responsabilidades en proceso, sera necesario reportar toda la informacion
pertinente a la Oficina Asesora Juridica para que se dé aplicabilidad al articulo 19
de la Ley 610 de agosto 18 de 2000.

Cuando exista pérdida y hurto de bienes entregados a terceros -hogares infantiles,
instituciones de proteccion y otros-, si la compafia aseguradora no indemniza el
valor delos bienes, deberé informarse a la Contraloria Delegada para que adelante
la respectiva investigacion fiscal, dado que se trata de un detrimento del patrimonio
publico del ICBF, provocado en principio, por un particular que tenia la posicion
juridica de gestor fiscal administracion de patrimonio publico.

4.6.3.1 Por parte de los almacenistas.

Realizar la baja de los inventarios y remitir el comprobante de este al grupo de contabilidad,
anexando la notificacion de perdida por parte del responsable de los bienes.

Recibir de la Direccion Administrativa y en el nivel regional de los coordinadores
administrativos, el memorando que autorice la constitucion de la responsabilidad, junto a
losdocumentos soporte:

v" Informe presentado por el responsable de los bienes.

v Denuncia ante la autoridad competente.

v Minimo tres (3) cotizaciones de compra del bien o bienes de similares o
superiores caracteristicas al bien o bienes faltantes, debidamente valorizadas
y en donde se describan las caracteristicas del bien o bienes cotizados.

v" Remitir los anteriores documentos al servidor publico con funciones de contador
y a laoficina de control interno disciplinario (servidores publicos) o supervisor
de contrato (contratistas), dentro de los tres (3) dias habiles siguientes al recibo
del memorando, para que se constituya la responsabilidad en proceso, teniendo
en cuenta: el valor dereposicion del bien, su costo histérico conjugado -
depreciacion, valorizaciones.

v'Si los bienes corresponden a existencias en bodega se elaborara la baja
respectiva, con cargo a responsabilidades en proceso a nombre del
responsable del almacén.

v'Si la pérdida corresponde a elementos en servicio se solicitara al area
financiera, la elaboracion del respectivo registro contable, para descargarlos de
las cuentas correspondientes y constituir la responsabilidad en proceso a
nombre del colaboradorque tenia bajo su cuidado los bienes relacionados en el
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inventario individual.

v Recibir por parte del responsable de los bienes objeto de pérdida tres (3)
cotizaciones de elementos de similares o de superiores caracteristicas, las
cuales deben contar conel visto bueno de la Direccion Administrativa para su
adquisicion y en el caso de equipos de cOmputo y accesorios, dichas
cotizaciones deberan contar con el visto bueno de la Subdireccion de Recursos
Tecnoldgicos.

v' Dar apertura al expediente e identificarlo con el nimero de cédula del gestor -
Responsable- en donde debe reposar la copia de los siguientes documentos:
memorando que autoriza la constitucion de responsabilidad, informe
presentado por el responsable de los bienes, denuncia presentada ante la
autoridad competente, fotocopias de las cotizaciones presentadas, inventario
individual, egreso de almacén o traslado en donde conste la entrega de los
bienes, relacion de elementos faltantes, correspondencia recibida y enviada,
documentos que acrediten la reposicion o cancelacion de los bienes,
memorados de autorizacion para descargar la responsabilidad, fallo
disciplinario y fiscal, etc.

v Comunicar al colaborador sobre la constituciéon de la responsabilidad en
proceso y sobre la posibilidad de adelantar la cancelacion del monto al valor
comercial de los bienes, la reposicion de estos por unos de caracteristicas
similares o superiores o la solicitud de exoneracion fiscal ante la entidad
competente.

v Enviar copia del comprobante de baja de los bienes objeto de perdida, a la
Direccion Administrativa, Oficina de Control Disciplinario y Oficina Juridica, para
efectos de soportar el proceso disciplinario y fiscal; asi como, al grupo de gestién
de bienes, paraefectos de soportar las reclamaciones ante las Compaiiias de
Seguros o de Vigilancia,dejando constancia en la respectiva carpeta.

v" Solicitar al servidor publico con funciones de contador el descargue parcial o
total de la responsabilidad en proceso de acuerdo con los avances que se
presenten dentro del caso y la documentacion que soporte los movimientos.

v" Informar a la Direccién Administrativa, Oficina de Control Interno Disciplinario y
al colaborador comprometido en el caso, sobre la cancelacion total o parcial de
la responsabilidad.

Nota: las cotizaciones seran enviadas en fotocopia y los originales se remitiran al grupo
gestion de bienes de la Direccidbn Administrativa.

Consideraciones generales a tener en cuenta por los almacenistas:

v’ La reposicién de bienes en caso de pérdida se podra efectuar por otros de
caracteristicas iguales o superiores.
v De la diligencia de reposicion de los bienes se levantara acta de recibo firmada
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por elresponsable del almacén y por la persona que efectua la reposicion. En el
acta se debe consignar la relacibn pormenorizada de los bienes por
agrupaciones de inventario conlas caracteristicas, valores y cantidades que
figuren en el mismo.

v Cuando la administracion autorice el descuento o pago en dinero (en la cuenta

qgue indique la Direccién Financiera de la Sede de la Direccién General) del
valor del bien o bienes perdidos, el valor que se deduzca a cargo del
responsable sera aquel que tenga comercialmente o el de avalto que le fije la
administracion, teniendo en cuentasu estado de conservacion y afios de uso.
Siempre que se suceda esta accion, se levantara acta de avallio con relacion
pormenorizada de los bienes, valor de avalto ytotal por cancelar, debidamente
firmada por quienes en ella intervengan.

v Con base en esta acta, el jefe inmediato expedira la autorizacion para cancelar

o0 parainiciar los descuentos por ndmina, una vez el servidor publico que tenia a
cargo el bieno los bienes perdidos autorice esta operacion.

v’ Efectuado el descuento, la tesoreria informara por escrito al responsable de

almacén adjuntando el correspondiente recibo de caja, con el fin de alli se
proceda a cancelar la responsabilidad en proceso a través del asiento contable
correspondiente.

v El pago o reposicion del bien por parte del servidor publico responsable o por la

compafiia aseguradora detendra el proceso de responsabilidad fiscal, sin
perjuicio delas responsabilidades disciplinarias y/o penales derivados del hecho
en cualquier etapa en que se halle.

v Si como consecuencia de la investigacion o con posterioridad a la apertura de

ésta, aparecen los bienes que se hubieren considerado como perdidos, el
responsable del almacén ingresara los bienes que haya lugar, teniendo en
cuenta las mismas especificaciones y valores que tenian los elementos en el
momento del hecho e informaré a contabilidad, a la oficina de control interno o
supervisor del contrato segunsea el caso.

Las responsabilidades se descargaran contablemente con las constancias de
reposicion, con los documentos que acrediten las indemnizaciones efectuadas
por lascompafias de seguros o de vigilancia, segun el caso; con la cancelacion
en efectivo del valor de los bienes realizada por el responsable o con el fallo de
exoneracion fiscalproferido por la Contraloria General de la Republica.

v'Las actuaciones administrativas en lo relacionado con el proceso de

ResponsabilidadFiscal deben ser consideradas, atendiendo lo dispuesto en la
Leyes 610 de agosto de2000 y 1474 del 12 de julio de 2011, mientras que los
registros y fundamentos contables para cada una de las etapas del proceso
deben ajustarse a lo expuesto porla Contaduria General de la Nacién.

Por parte del Coordinador del Grupo de Gestion de Bienes o quien haga sus veces:
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v Recibir de los almacenistas los originales de las cotizaciones presentadas por
el colaborador a cargo de los bienes faltantes, junto con los deméas documentos
establecidos por el corredor de seguros.

v Adelantar la reclamacién ante la compafiia de seguros, segun el caso, una vez
haya recibido de la Direccion Administrativa, o de los coordinadores
administrativos en el nivel regional, el informe presentado por el responsable
de los bienes con sus respectivos anexos.

v Informar a la Direccién Administrativa o a los coordinadores administrativos y
financieros en las regionales, segun el caso, dentro de los treinta (30) dias
siguientesa la presentacion de la reclamacién, sobre los avances obtenidos
dentro del proceso.

v Remitir a la Direccién Administrativa y en las regionales a los coordinadores
administrativos, los documentos suscritos por la Compafiia de Vigilancia o la
Aseguradora en donde se acredite la indemnizacion o reposicion de los bienes.

v" Informar por escrito a la Direccion Administrativa y en las regionales a los
coordinadores administrativos, los motivos por los cuales no surtio efecto la
reclamacion ante la Compafiia de Seguros o la de Vigilancia, segun el caso.

4.6.3.2 Por parte de Supervisores del Contratos.

El supervisor de contrato deberda a la finalizacion del este, garantizar la devolucion de los
bienes muebles que fueron entregados al contratista de prestacién de servicios para la
ejecucion del contrato, en cumplimiento a las obligaciones generales definidas, referente a
ladevolucion de los bienes muebles.

En los casos donde el contratista no realice las devoluciones de los elementos que se
encuentren a su cargo en los inventarios, el supervisor debera adelantar los procesos
correspondientes ante la Direccion de Contratacion en la Sede de la Direccion General o
grupo juridico en las regionales.

4.6.3.3 Responsabilidad fiscal por bienes faltantes entregados a terceros.

En el evento en que sean entregados bienes a terceros - Hogares Infantiles, Asociaciones
dePadres de Familia, instituciones de proteccion y otras - y registrados como parte del
inventariodel ICBF.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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4.6.4 Almacenamiento de Bienes y Seguridad de las Bodegas.

Se deberd tener en cuenta las siguientes recomendaciones generales para el manejo y
almacenamiento de sustancias quimicas y elementos con caracteristicas de peligrosidad.

En el marco del plan de gestion ambiental general del ICBF y de sus programas de manejo
de residuos sélidos y manejo de sustancias quimicas, este documento tiene como objeto
garantizar el manejo adecuado de las sustancias quimicas y elementos con caracteristicas
de peligrosidad que se utilizan en las sedes administrativas del ICBF, asi como prevenir los
impactos ambientales o problemas en la salud humana que puedan presentarse por el
manejo y disposicion inadecuada de estas sustancias y elementos.

Siendo clara la necesidad de realizar un manejo seguro y control de los riesgos e impactos
ambientales asociados al manejo y disposicion de sustancias quimicas y elementos con
caracteristicas de peligrosidad, para el ICBF es importante el desarrollo y afianzamiento de
buenas practicas de responsabilidad que garanticen este manejo seguro.

A continuacién, se establecen recomendaciones para el adecuado manejo y
almacenamientode sustancias quimicas y elementos con caracteristicas de peligrosidad en
las sedesadministrativas del ICBF:

4.6.5 Sustancias quimicas.

Las sustancias quimicas no se encuentran solamente en industrias, una variedad de
productos que usamos en actividades de limpieza, aseo y mantenimiento contienen
sustancias quimicas que se pueden considerar peligrosas o toxicas.

La concentracion de productos quimicos puede ser de baja concentracién. Sin embargo,
existe la posibilidad de estar expuestos a riesgos en la salud y provocar afectaciones al
ambiente, por lo que se deben seguir algunas medidas de manejo.

4.6.6 Elemento con caracteristicas de peligrosidad.

Es aquel elemento que en funcion de sus caracteristicas corrosivas, reactivas, radiactivas,
explosivas, toxicas, inflamables, bioldgicas e infecciosas puede causar riesgo para la salud
humana y/o deteriorar el ambiente.

Asimismo, se consideraresiduo o desecho con caracteristicas de peligrosidad los elementos
gue con las anteriores caracteristicas se determinan como inservibles, junto con los envases,
empagues y embalajes que hayan estado en contacto con ellos.

Recomendaciones de manejo y almacenamiento de sustancias quimicas y elementos con
iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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caracteristicas de peligrosidad:

v

v

No se permite almacenar productos quimicos o elementos con caracteristicas de
peligrosidad en el mismo espacio donde se estdn almacenando o manipulando
alimentos.

Se deben almacenar todas las sustancias quimicas o elementos con
caracteristicas de peligrosidad en un lugar centralizado de modo que su
utilizacion pueda sercontrolada estrictamente. De igual manera almacenarlas en
una zona especial que estén fisicamente separada de la zona donde se presta el
servicio o lugares de trabajo,en los que pueda haber focos de incendio (ejemplo:
generadores, transformadores, maquinas, cuartos eléctricos, etc.).

Tener ventilacion suficiente para mantener baja la humedad, la temperatura y
vaporizacién de la zona de almacenaje.

Se recomienda que el piso del depdsito de productos quimicos o elementos con
caracteristicas de peligrosidad sea plano, para garantizar un manejo sencillo y
segurode los recipientes y evitar derrames; asi mismo si no se encuentra en buen
estado sedeben reparar las irregularidades del piso para asegurar un transporte
sencillo y rdpidodel material durante la prestacion del servicio.

Se deben mantener sefiales en los lugares donde se almacenan para advertir su
ubicacién, asi como de medidas preventivas y de precaucion.

Cumplir con las indicaciones de almacenaje dispuestas en las hojas de seguridad
gueentregan los proveedores.

El producto quimico o elemento con caracteristica de peligrosidad debe tener el
rotulado con las caracteristicas generales del mismo, esta informacién debe
corresponder a su hoja de seguridad.

Las fichas de seguridad del producto quimico o elemento con caracteristicas de
peligrosidad deben estar ubicadas en un lugar visible en el &rea donde se estan
almacenando.

Si se re-envasa el producto quimico en otro frasco o botella esta debe contener
de igual forma el rotulado con las caracteristicas generales del elemento; asi
mismo debe tener Vvisiblemente el nombre completo del producto,
preferiblemente que no sea en siglas para evitar confusiones.

v’ Controlar la dosificacién de productos de limpieza y desinfectantes.

v

Almacenar productos quimicos compatibles entre si para evitar que sus
emanaciones, /gases reaccionen entre siy den lugar a una mezcla peligrosa que
pueda provocar inflamacion, fuego o explosion.

Se debe asegurar que todas las materias primas estén adecuadamente
sefalizadas para evitar errores del personal.

Se debe asegurar que el empaque de los materiales no sea dafiado o no
presente averias durante el almacenamiento.

Evitar el almacenamiento innecesario de grandes cantidades y de sustancias que
no se utilicen.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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v

v

AN

v

Tener en cuenta al realizar la remocion del material del depdsito el principio el
primero que ingresa es el primero que sale.

Tener claro que no se deben utilizar las mismas herramientas (por ejemplo,
cucharas,vasos, baldes) para medir y extraer diferentes materias primas y evitar
asi la contaminacion del material almacenado.

Cerrar firmemente las tapas de los recipientes después de extraer material para
evitar pérdidas.

Tomar las precauciones necesarias para evitar que los recipientes con
sustancias peligrosas puedan caerse.

Colocar recipientes con sustancias peligrosas en una bandeja de contencion con
la misma o doble capacidad para evitar un desborde innecesario y una
contaminacion del entorno.

Establecer responsabilidades, planes de mantenimiento y seguimiento e
intervalos para asegurar que regularmente sean controladas posibles pérdidas
en tanques y recipientes.

Evitar que los productos quimicos dispuestos en recipientes abiertos sean
trasladadosa mano; para su utilizacién y traslado se recomienda utilizar los
elementos de proteccidén personal necesarios, tales como guantes, tapabocas,
gafas protectoras, entre otros.

Tener carretillas, carros u otros medios auxiliares sencillos para transportar
materialesevitando perdidas por goteo y accidentes que puedan ocurrir en un
manejo manual.

Utilizar pequefias cantidades de productos de limpieza y agua para limpiar los
recipientes.

Garantizar que los residuos de envases de productos quimicos o de elementos
con caracteristicas de peligrosidad tengan un almacenamiento y disposicion
adecuada porparte de los proveedores.

Impedir claramente que los recipientes de productos quimicos vacios sean
utilizados para el almacenamiento de agua o alimentos.

Impedir claramente que las sustancias quimicas o demas sustancias con
caracteristicas de peligrosidad sean transvasadas a recipientes de alimentos o
bebidas.

Almacenar en diferentes zonas las materias primas y los productos finales.
Controlar regularmente los productos elaborados y su empaque antes del
almacenamiento.

Controlar el acceso al espacio donde se deponen las sustancias quimicas o los
elementos con caracteristicas de peligrosidad, asi como sefializar los riesgos
que pueden presentar y sus cuidados.

Es importante tener material absorbente disponible en dado caso que se
presente un derrame de algun producto quimico y avisar a la coordinacion
administrativa.

Verificar la fecha de vencimiento de los productos quimicos y los que se

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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encuentren vencidos, asi como los elementos que se contaminen con estos; y
son recogidos y dispuestos por el proveedor de manera adecuada.

v/ La empresa responsable de elaborar la hoja de seguridad podra indicar el
método dedisposicion méas adecuado de acuerdo con las caracteristicas del
producto; en cuantoa los recipientes que se decidan reutilizar, éstos deben
descontaminarse apropiadamente.

v/ Para los residuos de envases de productos quimicos o de elementos con
caracteristicas de peligrosidad se deberd garantizar su disposicién de forma
responsable con el proveedor, gestores autorizados o mediante convenios con
instituciones o empresas.

v En lo posible impermeabilizar el piso donde se encuentran almacenados los
productos quimicos o de elementos con caracteristicas de peligrosidad, para
evitar contaminacién por derrames a cuerpos de agua y superficies (suelo).

v Inspeccionar de forma regular la integridad de los recipientes de estas

sustancias.

4.6.7 Fichas de seguridad.

Cada uno de los productos quimicos debe tener una ficha de seguridad que la entregara el
proveedor en el momento de la compra y debe contener los siguientes items, segun la NTC
4435 (Anexo 1- ejemplo de hoja de seguridad para productos quimicos):

v Identificacion del producto quimico y la compainiia.
v Composicién, informacién sobre los componentes.
v Identificacién de peligros.

v Medidas de primeros auxilios.

v Medidas para extincion de incendios.

v Medidas para escape accidental.

v' Manejo y almacenamiento.

v" Controles de exposicion, proteccién personal.

v’ Propiedades fisicas y quimicas.

v’ Estabilidad y reactividad.

v" Informacién Toxicolégica.

v Informacion ecoldgica.

v’ Consideraciones sobre la disposicién del producto.
v" Informacioén sobre transporte.

v" Informacioén reglamentaria.

v" Informacién adicional.

Nota: Las fichas de seguridad de los productos quimicos deben estar ubicadas en un lugar
visible en el area donde se estdn almacenando; asi mismo se deberd garantizar su
conocimiento por parte del personal que las manipule. En el espacio de almacenamiento
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nose deben encontrar sustancias o elementos que no se requieran, todas las sustancias
quimicas almacenadas deben tener su ficha de seguridad.

4.6.8Recomendaciones para el manejo y almacenamiento de bienes inservibles con
caracteristicas de peligrosidad.

Los inservibles con caracteristicas de peligrosidad pueden ser productos, materiales o
elementos resultantes de su consumo o uso en las actividades de prestacion del servicio e
institucionales, que por sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad que
lo generd, asi mismo son elementos que contienen caracteristicas de peligrosidad que
pueden causar dafios a la salud y el medio ambiente, tales como inflamabilidad, corrosividad,
reactividad, entre otras.

4.6.9 Clasificacion RAEES - “residuos de aparatos eléctricos y electronicos”.

Dentro de este grupo de inservibles con caracteristicas de peligrosidad estan también los
llamados residuos de aparatos eléctricos y electronicos-RAEE. La palabra RAEE se refiere
a los aparatos dafados, descartados u obsoletos que consumen electricidad e incluyen una
amplia gama como residuos de computadores, equipos electronicos de consumo, celulares,
electrodomésticos, entre otros, que ya no son utilizados por sus usuarios, la clasificacion
de los RAEE se encuentra como anexo en la tabla numero 10, a la presente guia, para que
sirva de base a los almacenistas al momento de clasificar y almacenar este tipo de bienes.

De esta forma con el fin de controlar su manejo y prevenir las posibles afectaciones sobre
el ambiente y la salud humana se presentan las siguientes recomendaciones para el manejo
y almacenamiento con caracteristicas de peligrosidad.

v' Estos elementos deben estar dispuestos en un espacio de tal forma que se
protejande la intemperie.

v Deben estar almacenados o dispuestos en contenedores con un tamafio acorde a
sucantidad, asi mismo deben ser de material resistente, que facilite su transporte,
y conel rotulado de los elementos que contienen y de los cuidados y riesgos que
poseen.

v" En el almacenamiento de estos elementos se debe garantizar su aislamiento de
paredes, piso, rejillas de alcantarillado, instalaciones eléctricas, y de otros
elementos que puedan causar riesgo. Para este aislamiento se podran utilizar
estibas en maderao polietileno, cajas de madera sobre estibas y/o cajas metalicas
0 stands elevados y asegurados para evitar su movimiento.

v El espacio de almacenamiento debe tener el acceso restringido, y la sefalizacién
respectiva de los controles de acceso.

v Estos elementos no pueden ser desmantelados, ni manipulados de tal forma que
suspartes se expongan o se dispongan incorrectamente.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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v

v

v

Se debe realzar seguimiento al almacenamiento y registros de inventarios tanto a
estos elementos como a sus partes.

En caso de derrames si es posible controlar la fuente de derrame de unos de estos
elementos respecto a aceites, tintas, combustibles, entre otros, utilizar aserrin o
esponja absorbente como método para recoger y limpiar el derrame.

Las luminarias o bombillas inservibles deben estar empacadas cuidadosamente en
caneca plastica y con su respectiva demarcacion, preferiblemente en sus empaques
yenvolturas iniciales. No se puede permitir la disposicion de luminarias de manera
desorganizada y en espacios diferentes al establecido para su almacenamiento.
Los computadores y periféricos en buen estado, obsoletos o dafiados, deben estar
dispuestos de manera organizada, preferiblemente en sus empaques y envolturas
iniciales; garantizar su aislamiento de paredes, piso, rejillas de alcantarillado,
instalaciones eléctricas, y de otros elementos que puedan causar riesgo. Para este
aislamiento se podran utilizar estibas en madera o polietileno, cajas de madera
sobreestibas y/o cajas metalicas o stands elevados y asegurados para evitar su
movimiento.

El téner y/o cartuchos de tinta deben ser entregados al proveedor de acuerdo con
las instrucciones emitidas por el grupo de apoyo logistico de la Direccion
Administrativa, preferiblemente en sus empaques y envolturas iniciales.

El téner y/o cartuchos de tinta en buen estado o dafiados o usados que se
encuentrenalmacenados mientras su utilizacién o entrega al proveedor, deben
estar dispuestos de tal forma que se controlen posibles derrames de tinta; para esto
se podran disponersobre cajas metalicas o stands elevados y asegurados para
evitar su movimiento, preferiblemente en sus empaques y envolturas iniciales.
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Tabla.13 Clasificacion RAEES - Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos”

GRANDES ELECTRODOMESTICOS:

. Grandes equipos refrigeradores.

. Frigorificos.

. Congeladores.

. Otros grandes aparatos utilizados para la refrigeracion, conservacion y almacenamiento de
alimentos,Lavadoras.

. Secadoras.

. Lavavajillas.

. Cocinas.

. Estufas eléctricas.

. Placas de calor eléctricas.

. Hornos de microondas.

. Otros grandes aparatos utilizados para cocinar y en otros procesos de transformacion de alimentos.

. Aparatos de calefaccion eléctricos.

. Radiadores eléctricos.

. Otros grandes aparatos utilizados para calentar habitaciones, camas, muebles para sentarse.

. Ventiladores eléctricos.

. Aparatos de aire acondicionado.

. Otros aparatos de aireacion, ventilacion aspirante y aire acondicionado.

PEQUERNOS ELECTRODOMESTICOS:

. Aspiradoras.

. Limpia moquetas.

. Otros aparatos y difusores de limpieza y mantenimiento.

. Aparatos utilizados para coser, hacer punto, tejer y para otros procesos de tratamiento de textiles.

. Planchas y otros aparatos utilizados para planchar y para dar otro tipo de cuidados a la ropa.

. Tostadoras.

. Freidoras.

. Molinillos, cafeteras y aparatos para abrir 0 precintar envases o paquetes.

. Cuchillos eléctricos.

. Aparatos para cortar el pelo, para secar el pelo, para cepillarse los dientes, maquinas de afeitar,
aparatos demasaje y otros cuidados corporales.

. Relojes, relojes de pulsera y aparatos destinados a medir, indicar o registrar el tiempo. Balanzas.

EQUIPOS DE INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES: a) Proceso de datos centralizado:

. Grandes ordenadores.

. Miniordenadores.

. Unidades de impresion.

b) Sistemas informéticos personales:

. Ordenadores personales (incluyendo unidad central, raton, pantalla y teclado).

. Ordenadores portatiles (incluyendo unidad central, ratén, pantalla y teclado). Ordenadores portatiles

. Impresora

. Copiadoras.

. Maquinas de escribir eléctricas o electronicas.

. Calculadoras de mesa o de bolsillo.

. Otros productos y aparatos para la recogida, almacenamiento, procesamiento, presentacion o
comunicacionde informacién de manera electrénica.

. Sistemas y terminales de usuario.
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Terminales de fax.

Terminales de télex.

Teléfonos.

Teléfonos de pago.

Teléfonos inalambricos.

Teléfonos celulares.

Contestadores automaticos.

Otros productos o aparatos de transmisién de sonido, imagenes u otra informacion por
telecomunicacion.

APARATOS ELECTRONICOS DE CONSUMO:

Radios.

Televisores.

Videocamaras.

Videos.

Cadenas de alta fidelidad.

Amplificadores de sonido.

Instrumentos musicales.

Otros productos o aparatos utilizados para registrar o reproducir sonido o imagenes, incluidas las
sefiales y tecnologias de distribucion del sonido e imagen distintas de la telecomunicacion.

APARATOS DE ALUMBRADO:

Lamparas fluorescentes.

Lamparas de descarga de alta intensidad, incluidas las lamparas de sodio de presion y las ldmparas
de haluros metalicos.

Lamparas de sodio de baja presion.

Otros aparatos de alumbrado utilizados para difundir o controlar la luz, excluidas las bombillas

de filamentos.

HERRAMIENTAS ELECTRICAS Y ELECTRONICAS (EXCEPTO LAS HERRAMIENTAS INDUSTRIALES FIJAS

PERMANENTEMENTE DE

GRAN ENVERGADURA, INSTALADASPOR PROFESIONALES):

Taladradoras.

Sierras.

Maquinas de coser.

Herramientas para tornear, molturar, enarenar, pulir, aserrar, cortar, cizallar, taladrar, perforar, punzar,
plegar, encorvar o trabajar la madera, el metal u otros materiales de manera similar.

Herramientas para remachar, clavar o atornillar o para sacar remaches, clavos, tornillos o para aplicaciones
similares.

Herramientas para soldar (con o sin aleacién) o para aplicaciones similares.

Herramientas para rociar, esparcir, propagar o aplicar otros tratamientos con sustancias liquidas o gaseosas
por otros medios.

Herramientas para cortar césped o para otras labores de jardineria.

Otras herramientas.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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INSTRUMENTOS DE VIGILANCIA Y CONTROL:

. Detector de humos.

. Reguladores de calefaccion.

. Termostatos.

. Aparatos de medicion, pesaje o reglaje para el hogar como material de laboratorio.

. Otros instrumentos de vigilancia y control utilizados en instalaciones industriales (por ejemplo, en paneles de

control).

4.6.10 Informes.
4.6.10.1 Informes Que Rendir a las areas de contabilidad.

Los responsables de almacén en las regionales y Direccion General rendirdn los informes y
cuentas que correspondan al movimiento y manejo de bienes para el debido registro contable,en
las fechas y plazos sefialados en la programacion financiera dentro del proceso de gestion
financiera. Los registros contables se efectuaran teniendo en cuenta el plan contable para el
ICBF.

Los informes se rendirdn a la dependencia de contabilidad del Instituto con la siguiente
periodicidad:

4.6.10.2 Mensual.
Movimiento mensual de almacén al cual se debe adjuntar los siguientes reportes:

v El reporte mensual de ingresos y de egresos, tanto de bienes devolutivos y de
materiales y suministros.

v El analisis de movimientos de Almacén, por cuentas de balance.

v" Los asientos contables.

v’ El balance de almacén por niveles.

v La depreciacion por clase de bodega (gasto mensual) y la depreciacion acumulada por
clase de bodega.

Estos reportes deben ser parte del informe mensual que el area de almacén entrega al area
de contabilidad para el respectivo registro de depreciacion mensual y la conciliacion de la
informacion.

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




: Qv ;

BIENESTAR
FAMILIAR

X

PROCESO G2.5A 02/05/2024
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

GUIA GESTION DE BIENES Version 7 Péagina 158 de

4.6.10.3 Inventario de bienes de consumo y de bienes devolutivos en bodega.

La Toma Fisica de inventarios de bienes en bodega debera ser elaborada por el coordinador
administrativo o quien éste delegue y su periodicidad de presentacion sera semestral, con

cortes a 30 de junio y 31 de diciembre de cada afo.

4.6.10.4 Inventario individual de bienes en servicio: Toma fisica de inventarios de
bienes en servicio.

Su periodicidad de presentacion serd una dentro del periodo fiscal.

5. ANEXOS.

No aplica.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Matriz de requisitos legales Proceso Servicios Administrativos.

7. CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha

Version

Descripcién del Cambio

14/07/2016

G2 MPAl1 P5
Guia
Gestién de Bienes V8

Cambio de Formato por nuevo mapa de procesos

08/11/2016

V1

Se realiza cambio en todos los humerales que componen la Guia, por
cuantose realiz6 la implementacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad

para el Sector Publico - NICSP conforme a lo establecido en el Nuevo
MarcoNormativo para Entidades de Gobierno.

18/12/2018

V2

Se realizan cambios a la estructura y contenido de cada uno de los|
numeralesde la Guia por solicitud de la Secretaria General del ICBF,
la cual quedo realizada por médulos para una mejor comprension |
aplicacion y se incluyeron los temas a cargo del Grupo de
Infraestructura Inmobiliaria en lo referente a bienes muebles e
inmuebles.

Se estableci6 dejar al inicio de la guia en el capitulo 1 todo lo referente|
a los aspectos a tener en cuenta en el manejo de inventarios, las
condiciones generales y su clasificacion, parametros y demas
disposicién a fin de tener unorden logico previo al desarrollo de los
demas mdédulos

Se elimina la Nota para aquellos contratos de aporte donde se
establece un pago integral por nifio, nifia o adolescente participante
en el programa de Primera Infancia no se debe ingresar al inventario.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Se establece que se deben ingresar todos los bienes adquiridos para
la dotacién como lo establece la Guia Orientadora para la Compra de|
la Dotacion Modalidades de Educacién — de Primera Infancia.
10/06/2021 V3 Se incluyé lo relacionado a las Estimaciones de los Bienes Muebles.

Se ajustaron los nombres de los procedimientos que referencian en la|
guia conforme a como se tienen actualmente.

Se aclaré y ajusto la redaccién en algunos apartes de la guia para unal
mayor claridad y se ampliaron algunos temas como es establecido en
el capitulo No. 6 referente a seguros y pdélizas.

Se ajusté la numeracién y redaccion de la tabla de contenido. Se
ajustaron la definicion de bienes en definicion de uso.

En el capitulo 1 de inventarios se ajusto la redaccion y se incluy6 a la|
clasificacion de los bienes inmueble por clases de bodega como se
tiene establecido en el aplicativo utilizado por la entidad para el manejo
de sus bienes inmuebles. De igual forma, se ajustd la numeracion de
las tablas en el capitulo de inventarios y demés tablas inmersas en
presente Guia de Gestion de Bienes, asi como el Inventario por|
vacaciones, licencias, Comisiones o retiro temporal.

En el capitulo 2 se ajustaron las condiciones generales referente a
bienes muebles de consumo, el tema de ingresos por contratos de
aporte, el tema de egreso de bienes por pérdida, hurto o dafio, las|
condiciones generales de la baja de bienes muebles y todo el capituloj
de bajas, la redaccién del proceso de venta de bienes muebles.

En el capitulo 3 de bienes inmuebles se ajustd lo referente a la
numeracion en la suscripcion de los contratos de comodato cuando el
Instituto es comodatario, los requisitos basicos para incluir un inmueble
al plan de enajenacion onerosa, la cesion y/o transferencia a tituloj
gratuito a entidades publicas, la cesion a titulo gratuito de inmuebles a|
ocupantes ilegales y la Enajenacion de inmuebles invadidos a
ocupantes ilegales.

En el capitulo 4 de estimaciones de bienes muebles e inmuebles se
ajusto el titulo y la redaccion de algunos apartes de las estimaciones
de bienes muebles e inmuebles

Se agrega politica contable para la baja de elementos de Propiedad
Planta y Equipo.

En el capitulo 8 referente al parque automotor, se ajusto la redaccién
de algunos apartes

En el capitulo 9 se ajusto la redaccion de las generalidades

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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14/07/2021

V4

Se incluyeron nuevas definiciones.

Se agruparon los capitulos para una mejor comprension dejando tan
solo seis (06) en el siguiente orden:

Bienes Muebles

Bienes Inmuebles

Infraestructura

Activos Intangibles

Seguros y Pdlizas

Generalidades de Propiedad, Planta y Equipo.

oakwdE

Se ajusto la tabla de contenido

En los capitulos de bienes muebles e inmuebles se dejaron los temas
gue exclusivamente le corresponden a cada uno para facilitar su
consulta.

En Bienes Muebles se dejo un solo capitulo con todos los temas que
tiene a cargo como: Condiciones generales a tener en cuenta, el
manejo de inventarios, su clasificacion, la estructura de su codificacion,
valoracion, control de entradas y salidas, toma fisica de inventario, |a
teméatica de bienes de consumo y devolutivos, estimaciones y parque|
automotor, estando estos Ultimos en la version anterior por fuera como
capitulos adicionales e independientes.

En Bienes Inmuebles se dejo un solo capitulo con todos los temas que
tiene a cargo como: Condiciones generales a tener en cuenta, el
manejo de inventarios, su clasificacion, la estructura de su codificacion,
valoracion, Ingresos y egresos de, toma fisica de inventario Yy
estimaciones, estando este Ultimo en la version anterior por fuera como
capitulo adicional e independiente.

El nuevo orden establecido resulta mas comodo para consulta de las|
regionales y dependencias del nivel nacional.

09/02/2023

V5

Se ajustd en el numeral 3 las definiciones las definiciones de deterioro,
activos no generadores de efectivo de inmuebles, valor de mercado,
costo de reposicion, valor neto de realizacion y valor en libro conforme &
lo establecido en la nueva version del procedimiento de deterioro
P49.SA.

Se ajusto en el capitulo 2, el numeral 4.2.3, la clasificacion y codificacion
de los bienes inmuebles y los derechos fiduciarios en el aplicativo
SEVEN ERP en la tabla No. 10.

Se ajustd en el capitulo No.2 en los numerales 4.2.1 y 4.2.4.8, todo lo
referente al tema de enajenacion de bienes inmuebles y el plan de
movilizacion de activos del ICBF que reemplazara el Plan de
Enajenacion Onerosa para enajenar sus bienes inmuebles conforme al
convenio interadministrativo suscrito con CISA en el mes de julio de 2023
el cual estara vigente por tres afios hasta el 2026 con posibilidad de
prorroga.

Se incluyé en el capitulo No.2, en el numeral 4.2.5.4, el soporte
normativo que establece el quinto (5) orden sucesoral al ICBF para los

bienes recibidos por vocacion hereditaria.
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Se ajusto en el capitulo No.2, numerales 4.2.1 y 4.2.6.5 el tema de Ila
posibilidad que tiene el ICBF con ocasion de los procesos de sucesion y
en casos excepcionales a discrecionalidad de la Direccion
IAdministrativa, de poder arrendar los bienes inmuebles de su propiedad
mediante contratacién directa conforme lo estipulado en el articulo
2.2.1.2.1.4.11 de la Ley 1082 de 2015 para lo cual sera necesario contar
con el pronunciamiento de la Oficina Asesora Juridica o Grupo Juridico
en las regionales en el que se analice la justificacién razonable vy
particular que determine el evento. Lo anterior con el fin de evitar un
perjuicio mayor para la entidad o a un tercero por el derecho adquirido
que ostente.

Se ajustd en el capitulo No.2, numeral 4.2.7 las definiciones de deterioro,
activos no generadores de efectivo de inmuebles, valor de mercado,
costo de reposicion, valor neto de realizacion y valor en libro conforme &
lo establecido en la nueva version del procedimiento de deterioro
P49.SA, para una mayor claridad en su aplicacion por parte de las|
regionales y dependencias del nivel nacional.

Se ajusto en el capitulo2 el numeral 4.2.8 de derechos fiduciarios la|
redaccion y se cambid el término encargo fiduciario por derecho
fiduciario que es lo realmente recibe el ICBF.

Se incluyé en el capitulo 3 de infraestructura en el numeral 4.3.1.1 como
referencia a tener en cuenta el P67.SA Procedimiento de legalizacion de
obras en inmuebles propios y a cargo de la entidad en donde se definen
las politicas de operacion y actividades a realizar para legalizaciones
totales y parciales.

Se incluy6 en el capitulo en el capitulo 3 de infraestructura, el numeral
4.3.3, en donde se establece el concepto técnico que deben emitir
cuando el ICBF va a tomar un inmueble en arrendamiento conforme a o
establecido en el procedimiento P17.SA.

Se ajustaron temas de redaccion en general de forma en algunos casos
para una mayor comprension de lo establecido en la Guia de Gestion de
Bienes.

01/02/2024

Se ajustd el numeral 4.2.1 referente a las condiciones generales de los
inmuebles donde se elimind un paragrafo.

Se ajustd el numeral 4.2.4.13 referente a las construcciones en curso
resaltando una parte del texto

Se ajustd el numeral 4.2.6.1.6 referente al soporte documental de los
bienes inmuebles entregados en comodato a operadores con contrato
de aporte conforme a lo establecido en el procedimiento P9.SA.

Se ajustod el numeral 4.2.6.2 referente a egreso de bienes inmuebles a
través de la estrategia de movilizacion de activos.

Se ajustd el numeral 4.2.6.2.3 referente a los requisitos basicos para
incluir un Bien inmueble en la Estrategia de Movilizaciéon de Activos
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Se ajusté el numeral 4.2.6.2.4 referente a los documentos requeridos|
para incluir un Bien Inmueble a la Estrategia de Movilizacién de Activos.

Se ajustd el numeral 4.2.6.2.7 referente a la entrega de los bienes
inmuebles vendidos.

Se ajustd el numeral 4.2.6.2.8 referente al plazo maximo para cancelar
la totalidad de la venta de los bienes inmuebles del ICBF.

Se ajustd el numeral 4.2.6.5 referente a la entrega de los bienes
inmueble en arrendamiento.

Se ajustd en estimaciones de bienes inmuebles el numeral 4.2.7.3 en lo
referente a la depreciacion para dar mayor claridad en su célculo cuando,
estos tienen novedades por adiciones y mejoras, por deterioro y por
contar con saldo inicial en depreciacién posteriores al 1 de enero de
20218, las cuales se deben tener en cuenta desde la fecha de su registro
hacia adelante, novedades que afectan el valor depreciado de los
inmuebles.

Se ajustaron los numerales 4.2.8.1 y 4.2.8.4, las generalidades de los
derechos fiduciarios modificando el término “encargo fiduciario” por
“derecho fiduciario”
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