1 NOEPORTES

—QUINDIO

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y R’ECREACION DEL QUINDIO
“INDEPORTES QUINDIO?”

RESOLUCION No. 0114 de 14 de abril de 2025

POR MEDIO DEL CUAL SE REALIZA EL MANUAL DE ADMINISTRACION DE
BIENES, PARA LA VIGENCIA FISCAL 2025, DE “INDEPORTES QUINDIO”

El Gerente General del INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION DEL QUINDIO —~ INDEPORTES QUINDIO, en uso de las facultades
legales que le confieren en la Ordenanza 027 del 14 de diciembre de 1998 y el
Acuerdo 08 del 22 octubre de 2020, el decreto 692 del 30 de diciembre 2020, y el
decreto 001 de 01 de enero de 2024, y.

CONSIDERANDO

Que el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio “INDEPORTES
QUINDIOQ”, es una entidad descentralizada del orden departamental, cuyo objetivo
consiste en servir a las organizaciones deportivas, las comunidades e instituciones
puUblicas y privadas de cualquier orden, en todo territorio departamental, en su deseo
de organizar, financiar, investigar, capacitar asesorar, fomentar, promover y divulgar
o publicar la educacion fisica, el deporte, la recreaciéon y el aprovechamiento del
tiempo libre.

Que los articulos 2, 8, 15, 20, 23 y 74 de la Constitucién Politica, sefialan que es
obligacion del estado proteger el patrimonio documental, garantizar la eficiencia de
los principios de la administracion publica, posibilitar los derechos fundamentales de
los ciudadanos, asi como el derecho a la informacién y el libre acceso a los
documentos publicos.

Que la Ley 80 de 1993, por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracién Puablica.

Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio de control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones

Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el gjercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del
articulo 189 de la constitucion politica y se dictan otras disposiciones.

Que la Ley 1952 de 2019, numeral 22 y 23 del art. 38 son deberes de los servidores
ptiblicos “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”, y “Responder por la conservacion de los utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna
de su utilizacion. \

Que el Decreto 1082 de 2015 del 16 de junio de 2007 “Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”.
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Ley 1474 de 2011, “Por la cual le dictan normas orientadas a fortalecer los

mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion vy la
efectividad del control de la gestién publica”

Que en mérito de lo expuesto:

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - ADOPCION. Adoptar el Manual de Administracion de
Bienes, los cuales se encuentran establecidos en los documentos anexos, que
hacen parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO. — La solicitud de aprobacién fue aprobada por el
comité Institucional de Gestion y Desempefio para su aprobacién

ARTICULO TERCERO. - La presente resolucién rige a partir de su expedicion.

Dado en Armenia Quindio, a los 14 dias del mes de abril de 2025.

Proyecto y elab&to: Angela Yohana Quin
Reviso y aprob6:  Mariana Araque
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PRESENTACION

Los manuales, en especial los de procedimientos, se constituyen instrumentos
bdsicos para el desarrollo de las actividades institucionales, puesto que son
herramientas tanto de orientacidon y permanente consulta sobre determinada
materia, como de control interno.

La expedicion y actualizaciéon de los manuales en las entidades de cardcter
publico, es una funcion de la Alta Direccidén, derivada de diferentes normas, en
especial las Leyes 42 y 87 de 1993 sobre Control de Gestidon y Control Interno; la Ley
489 de 1998, que regula el ejercicio de la funcién administrativa y define los
principios y reglas bdsicas de la organizacion y funcionamiento de la
Administracion Publica; la Ley 872 de 2003 y su Decreto reglamentario 1083 de 2015.

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

Por otra parte, los bienes que las entidades de derecho publico manejen en
desarrollo de sus funciones, tienen el cardcter de patrimonio publico y por lo tanto
la responsabilidad sobre su administracion debe estar plenamente definida. En esta
perspectiva, es pertinente contar con un manual que establezca los
procedimientos para la administracion de los bienes de propiedad del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio”, que se
enmarque en estas directrices, pero que a su vez pueda aplicarse alas condiciones
estructurales de la Entidad como establecimiento publico.

Este Manual constituye un instrumento orientador de las actividades relacionadas
con la administraciéon de bienes, particularmente los referidos a los elementos de
consumo Yy devolutivos, asi como los bienes inmuebles y por lo tanto, los principios,
normas y procedimientos aqui establecidos serdn conocidos y aplicados
obligatoriamente por el funcionario y contratista del AlImacén responsables de la
realizacion de las actividades relacionadas con la administracién de los bienes que
conforman el patfrimonio del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Quindio.

Cada vez que sea necesario, este manual serd evaluado y actualizado
formalmente por parte del Instituto.

www.indeportesquindio.qov.co
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INTRODUCCION

El Manual de Manejo y Administraciéon de Bienes del Instituto Departamental de
Deporte y Recreaciéon del Quindio “Indeportes Quindio”, se constituird en el
instrumento normalizador, orientador y regulador de las actividades relacionadas
con proveedores, adquisicidon, almacenamiento, custodia, distribucion e
inventarios de los elementos, equipos y demds bienes muebles e inmuebles
necesarios para el normal y eficaz funcionamiento del Instituto Departamental de
Deporte y Recreacién del Quindio.

Este Manual contiene los procedimientos para la entrada, salida, aseguramiento,
reclamaciones, depuracion, baja de bienes y manejo de inventarios.

www.indeportesquindio.gov.co
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GENERALIDADES
Objetivo General

Constituirse en un instrumento orientador para las actividades relacionadas con la
administracién de los bienes propiedad del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio”. Los principios y procedimientos aqui
establecidos deberdn ser conocidos y aplicados de manera obligatoria por los
funcionarios y contratistas de la entidad, en especial por el personal del drea de
Almacén, y serdn objeto de evaluacion y actualizacidn formal cuando asi se
requieraq.

Objetivos Especificos

Proporcionar una herramienta que permita unificar los criterios para administrar los
bienes muebles e inmuebles que requiere Indeportes Quindio para su normal
funcionamiento 'y garantizar la correcta recepcidén, registro, ingreso,
almacenamiento, suministro, baja, e inventario fisico de los mismos.

e Definir conceptos, clasificacion, responsabilidad y parémetros de manejo vy
control de los inventarios en el Instituto Departamental de Deporte y
Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio”.

e Unificar procedimientos para el recibo, registro, almacenamiento, entrega,
uso y control de bienes de la enfidad.

e Fijar el procedimiento para dar de baja de los inventarios de la entidad, los
bienes servibles no requeridos, los inservibles y los que se encuentran
deteriorados o han sido hurtados o extraviados.

e Determinar los responsables por el manejo, custodia y uso de los bienes de
propiedad de Indeportes Quindio.

www.indeportesquindio.qov.co
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ALCANCE

Estos lineamientos servirdn de apoyo a los responsables del proceso de almacén
para definir los criterios en cuanto a la administracién, custodia y organizacién de
los bienes en las actividades de recepcion, almacenamiento, ingreso a los
inventarios, suministros a las dependencias y a los diferentes colectivos deportivos,
bajas de bienes, registros, conciliaciones contables e inventarios fisicos, asi como
las responsabilidades de funcionarios y contratistas a quien se les haya asignado
bienes propiedad de Indeportes Quindio.

Este manual se aplica en todas las dreas del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio”.

www.indeportesquindio.gov.co
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MARCO LEGAL

Entre las principales normas legales y reglamentarias que deben tenerse en cuenta,
relacionadas con la administracién de bienes, se enuncian las siguientes:

Constitucion Politica de Colombia. Articulos 4, 6, 90, 124, 209, 267 modificado
por el articulo 1 del Acto Legislativo 4 de 2019, 305 entre otros.

Ley 80 de 1993 por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracién Publica.

Ley 87 de 1993 por la cual se establecen normas para el ejercicio de control
inferno en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras
disposiciones.

Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entfidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.

Ley 1952 de 2019, Numeral 22 y 23 del Art. 38, son deberes de los servidores
PUblicos “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”, y “Responder por la
conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda
o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizaciéon™.

Decreto 1082 de 2015 del 16 de junio del 2007, "Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional"

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion
y la efectividad del control de la gestién publica”.

Normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién respecto de la
contabilizacién de activos y rendicidon de cuentas.

Resolucidon N° 137 de abril 29 de 2025, “Por medio de la cual se crea el
Comité De Comité Evaluador De Bajas Y Altas De Bienes del Instituto

www.indeportesquindio.qov.co
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Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio, asi como sus
funciones y se dictan ofras disposiciones”.

Principios de la Administracion de los Bienes de la Entidad

Los principios orientadores de la administracion de los bienes del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio “Indeportes Quindio”, son:
Economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad, equidad y conservacion
del medio ambiente.

El proceso de administraciéon de los bienes concierne a todos los servidores publicos
de Indeportes Quindio (funcionarios de planta y confratistas), los cuales estan en la
obligacién de recibir, cuidar, mantener, asegurar y entregar los bienes en armonia
con las necesidades de la administraciéon, con un criterio previsivo al servicio del
Instituto que redunde en la mejor utilizacién de los bienes en funcién de los
resultados organizacionales que se ha planteado a la Enfidad.

¢ Qué son los Recursos Fisicos?

Son todos aquellos bienes que facilitan a la administracion publica el desarrollo de
su actividad misional, y sus caracteristicas principales son:

» Su fitularidad corresponde a la administracion publica.
* Se someten a unrégimen especial.

* Estdn destinados al cumplimiento de los fines del interés puUblico, por lo que
el derecho establece normas particulares de adquisicion, uso y disfrute.

Los recursos fisicos no son instrumentos dislados, ya que hacen parte de un conjunto
de elementos que se complementan y permiten al gerente tomar decisiones
adecuadas acerca de su manejo, asi mismo se constituyen en los instrumentos de
apoyo, marco de interpretacidon y punto de partida para la asuncidn de
procedimientos que permitan alcanzar la eficiencia en la administracion.

Los recursos fisicos son todos aquellos elementos que existen para facilitar el trabajo,
ademdas de los lugares fisicos, como oficina, edificios, efc.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Activo de menor cuantia. Propiedad, planta y equipo que, por su costo de
adquisicion o valor incorporado, puede reconocerse como gasto o depreciarse en
el mismo periodo contable en que se adquirid o incorpord, de acuerdo con los
montos periddicamente definidos por la Contaduria General de la Nacion.

Activo fijo. Recurso tangible que posee una entfidad para su uso en la produccion
de bienes y prestacion de servicios, para arrendarlos a terceros o para propdsitos
administrativos, sin que se tenga prevista su venta o suministro a la comunidad
durante el ciclo normal de las operaciones y que se espera usar durante mds de un
periodo contable.

Almacén: Es el lugar fisico dispuesto para el recibo, registro y almacenamiento
temporal de los bienes devolutivos o de consumo adquiridos o transferidos al
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio, a cualquier ftitulo,
con el fin de atender el desarrollo de su funcion administrativa, las necesidades
bdsicas de sus dependencias y del sector de tfrabajo.

Almacenamiento (ubicacion): Labor de registro de los articulos y su distribucion
fisica desde la recepcion hasta que se requieren para su utilizacién; labor sujeta a
una organizacion interna. La organizaciéon interna del almacenamiento deberd
efectuarse de conformidad con la naturaleza de los bienes, las necesidades de
seguridad y la rapidez en su manejo.

Almacenista: Persona encargada del manejo, custodia, organizacion,
administracion, recepcion, conservacion y suministro de los bienes de una entidad.

Amortizacion: Distribucion sistemdtica del costo de un activo durante los afos de
vida Ufil o durante el periodo en que se van a aprovechar sus beneficios.
Cancelacién gradual de una deuda mediante pagos consecutivos al acreedor.

Avaluo Fiscal: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines impositivos y que
corresponde al cien por cien del avalto catastral o autoevalvo.

AvalUo Técnico: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para
determinar el valor comercial o de reposicion de un activo.

Avaluo: Proceso por el cual se estima el precio de un bien o derecho.

Baja de Bienes: Es el retiro definitivo del patrimonio de la entidad, fisica y
documentalmente, de bienes servibles pero que por su obsolescencia ya no
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cumplen con los requerimientos de la entidad o de bienes inservibles que han
sufrido danos a lo largo de su vida Util, previo cumplimiento de los requisitos
administrativos y fiscales.

Bajas por pérdida, dano o deterioro de bienes: Es la baja de bienes que se realiza
en casos de pérdida, dano total o deterioro irreparable de bienes de propiedad
de Indeportes Quindio que se encuentren en depdsito o en servicio, por causas
distintas al desgaste natural o a situaciones de fuerza mayor o caso fortuitos.

Bajas por caso fortuito o fuerza mayor: Es la baja de bienes que se realiza en
situaciones de fuerza mayor o caso fortuito como consecuencia de las cuales se
produzca la pérdida, dano total o deterioro irreparable de bienes de propiedad
del Instituto Departamental de Deporte y Recreaciéon del Quindio.

Bajas de bienes servibles no necesarios para el servicio: Son aquellos bienes que
estando en buen estado no son utilizables en las labores inherentes a Indeportes
Quindio porgue la finalidad para la cual fueron adquiridos no se encuentra vigente
ni se evidencia que puedan requerirse en un futuro; también se consideran bienes
no necesarios para el servicio, los elementos tecnoldgicamente obsoletos y en
general aguellos que por su alto costo de mantenimiento frente a las opciones de
renovacion existentes en el mercado, hacen muy onerosa su permanencia en |os
activos fijos del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio.

Bajas de bienes inservibles: Si existieren bienes servibles no necesarios para el
servicio o bienes inservibles, no registrados en ninguno de los inventarios del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio, que han sido producto de
bajas anteriores, pero que no se les dio salida fisica, o son resultado de ejercicios de
administraciones anteriores que no sea posible establecer el motivo, valor de
compra y demdas informacién que permita incluirlos dentro de los inventarios para
posteriormente efectuar la baja por los procedimientos descritos anteriormente, o
son elementos de consumo devueltos por las dependencias.

Baja de bienes no Registrados en Inventarios: Es el retiro definitivo de bienes que
son encontrados en bodega que no cuentan con un soporte de entrada ni de
salida en el mdédulo de Inventario de almacén y por lo tanto no cuenta con un
registro contable en los inventarios del Indeportes. Estos serén dados de baja por su
desgaste, si se encuentran con deterioro natural y obsolescencia fisica, si no son
Utiles para el servicio y tampoco ofrecen posibilidad alguna de uso o
aprovechamiento de sus partes.

Bienes: son los elementos tangibles (mobiliario, equipos, terrenos, edificios) e
infangibles (el conocimiento del saber hacer, las relaciones con los usuarios, los
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procesos operativos, tecnologia de la informacion y bases de datos, capacidades,
habilidades y motivaciones de los empleados) que estén en uso, custodia, depdsito
o comodato, los cuales poseen un valor comercial representado en un derecho u
obligacion.

Bienes de consumo de control: Son bienes que no se extinguen o fenecen por el
primer uso que se hace de ellos, estdn sujetos al deterioro por el uso, en algunas
oportunidades su costo no es representativo, su costo es inferior a medio salario
minimo legal mensual vigente. Son bienes que, habiendo sido registrados
directamente al gasto como consumo, discrecionalmente el Instituto
Departamental de Deporte y Recreacidon del Quindio decidid que serdn
confrolados administrativamente.

Bienes devolutivos: Son todos aquellos bienes que superen el medio salario minimo
legal vigente o que por su naturaleza no se extinguen o consumen de manera
inmediata, por lo tanto, pueden controlarse.

Bienes en bodega o depdsito: Es el conjunto de bienes devolutivos o de consumo
utilizables, que han sido adquiridos por el Instituto Departamental de Deporte y
Recreacién del Quindio para una funcion especifica a cualquier titulo y que se
encuentran en las bodegas de la entfidad.

Bienes Inservibles: Conjunto de bienes devolutivos o de consumo que por su
desgaste, deterioro u obsolescencia fisica ya no cumplen con los requisitos de
funcionamiento de las dreas de Indeportes Quindio, o que cumplieron su vida Ufil
en la bodega sin que se les dé un destino especifico.

Bienes Intangibles: Son los bienes que carecen de existencia material.

Bienes obsoletos por su uso: Son aquellos bienes que han sufrido desgaste debido
a sU UsSO Y pueden ser susceptibles de recuperacion.

Bienes obsoletos técnica y tecnolégicamente: Son aquellos bienes que aungque se
encuentran en buen estado, no pueden rendir y producir el beneficio deseado y
es necesario cambiarlos por otros, técnica o tecnoldégicamente mds avanzado.
Bienes Tangibles: Son los bienes que poseen naturaleza material.

Bienes Muebles Son elementos que se pueden movilizar de un lugar a ofro; algunos

disponen de un periodo de vida Util mientras mantienen su capacidad de
operacidén y por ende pueden catalogarse como duraderos; otros, en cambio, son
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eminentemente fungibles y perecibles y su vida Util estd determinada por el tiempo
de vencimiento del producto o por el momento en que son puestos en uso.

Bienes inmuebles: Son inmovibles como terrenos o edificaciones.

Bienes por adhesion: Bienes incorporados materialmente a un inmueble, para
utilidad o beneficio de €l, sus caracteristicas son: No existe por si mismo ya que se
incorpora al inmueble y la incorporacion es permanente.

Bodega Principal: Se registran los bienes nuevos de utilizacion futura en desarrollo
del cometido estatal de consumo o cargos diferidos y devolutivos o activos fijos
adquiridos y/o donados.

Bodega de Reintegrados en buen estado: Se registran los bienes devolutivos o
activos fijos que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al Grupo de
Adquisiciones y Suministros para su guarda o custodia. La caracteristica principal
de estos bienes es que se encuenfran en buenas condiciones y pueden ser
enfregados nuevamente al servicio.

Bodega de Reintegrados para baja: Se registran los bienes devolutivos o activos fijos
que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al Grupo de
Adquisiciones y Suministros por enconfrarse en mal estado y no son requeridos para
el servicio de la entfidad (obsoletos, inservibles e innecesarios), los cuales tienen
concepto técnico para dar de baja o retiro fisico y de los registros contables de la
enfidad.

Bodega Reintegrados sin concepto técnico: Se registran los bienes devolutivos o
activos fijos que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al Grupo de
Adquisiciones y Suministros por enconfrarse en mal estado y no son requeridos para
el servicio de la entidad (obsoletos, inservibles e innecesarios), y aln no poseen
concepto técnico de baja.

Centro de Costos: Disfribucion del gasto por dependencias funcionales de la
entidad.

Cesion: Accion de ceder los derechos y obligaciones de un bien a otra entidad o
persona natural.

Clasificacion administrativa: Es la identificaciéon de los bienes conforme a las
caracteristicas, uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que posee la
entidad, para obtener informacién por ubicacion fisica o por responsable de uso o
custodia.
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Clasificacion contable: Es la idenfificacidon de los bienes conforme a los
lineamientos establecidos en el Régimen de Contabilidad Publica.

Costo de Reposicion: Representa el precio que deberd pagarse para adquirir un
activo similar al que se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los bienes
en condiciones semejantes a los existentes.

Costo Histérico: Representa la asignacién de valor a los derechos, bienes, servicios,
obligaciones y demds fransacciones, hechos y operaciones en el momento en que
estas suceden y estd constituido por el precio de adquisicidén o importe original,
adicionado con todos los costos y gastos en que ha incurrido la entidad contable
publica para la prestacion de servicios, en la formacion y colocacion de los bienes
en condiciones de utilizacion o enajenacion. Ademdas, las adiciones y mejoras
efectuadas a los bienes, conforme a normas técnicas aplicables a cada caso,
hardn parte del costo histdrico.

Costo: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas
directamente con los procesos de produccidn de bienes o prestaciéon de servicios,
gue se recupera en desarrollo de la actividad de enajenacion.

Costos de Mantenimiento: Costos en los que incurre la Empresa para cada uno de
los proyectos, buscando mantener la maquinaria, bienes y equipos funcionando
en buen estado.

Comodato o Préstamo de bienes: Entrega temporal de un bien para uso y disfrute,
con la obligacién de restituirlo.

Depreciacion: La depreciacion es el mecanismo mediante el cual se reconoce el
desgaste que sufre un bien durante su vida Util por el uso que se haga de él.

Depreciacion acumulada: Es la ocurrida entre la fecha en que se adquirié el bien
material y los cierres de los periodos.

Disposicion final adecuada: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o
desechos peligrosos, en especial los no aprovechables, en lugares especialmente
seleccionados, disenados y debidamente autorizados, para evitar la
contaminacién y los danos o riesgos a la salud humana y al ambiente.

Donacién: Entrega sin retribucion de cualquier bien tangible o intangible.

Elementos de consumo: Son los elementos que se consumen con el primer uso que
se hace de ellos, o los que por su uso frecuente generan un desgaste acelerado
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que se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente o enfran
a formar parte integrante constitutiva de esos otros.

Elementos devolutivos: Son aquellos elementos que por razones de su naturaleza se
deterioran a largo plazo, estdn sujetos a depreciacion y es exigible su devolucion,
le corresponde a la administraciéon 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 Instituto Departamental de Deporte y Recreaciéon del Quindio.

Egresos de bienes de Bodega: Es la salida fisica de los bienes de la bodega,
originada por suministro o entrega de elementos; bajas de inservibles, obsoletos e
innecesarios; bienes dados en préstamo; fraspaso a ofras entidades publicas. En
operaciones en que el precio se ha pactado entre agentes, el costo histdrico serd
el monto convenido; cuando no exista ninguno de los anteriores, se podrd estimar
empleando métodos de reconocido valor técnico.

Enajenar: Transferir, traspasar o ceder la propiedad de una cosa.

Experto técnico: Persona interna o externa para la Entidad, que, por sus especiales
conocimientos, es llamado para informar sobre hechos cuya apreciacion se
relaciona con su especial saber o experiencia.

Funcién de almacenamiento: Es la accidén de guardar los bienes de acuerdo con
su naturaleza, caracteristicas técnicas, indice de rotacion de los bienes, y todas
aqguellas normas que faciliten la ubicacién y despacho de los mismos.

Funcién de custodia: Guardar los bienes, efectuando un control de las entradas y
salidas, mediante tarjetas de control de existencias o libros auxiliares sistematizados.

Funcidén de inventarios: Procedimiento de conteo fisico mediante el cual las
unidades ejecutoras presentan una relacidon ordenada, completa, detallada y
valorizada de todos los bienes que integran su patrimonio.

Funcién de suministro: Proveer de bienes a los servidores publicos para el cabal
cumplimiento de las funciones del cargo.

Gestor de residuos peligrosos: Persona natural o juridica que presta los servicios de
recoleccion, transporte, tratamiento, aprovechamiento o disposicion final de
residuos peligrosos dentro del marco de la gestion integral y cumpliendo con los
requerimientos de la normatividad vigente.
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Inmuebles: Son todos aquellos bienes considerados bienes raices, por tener de
comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo. Se registran en el
inventario de los bienes inmuebles, precisando con exactitud las caracteristicas,
ubicacién, linderos de la propiedad inventariada y los pormenores de su titulacion).

Inventario Fisico: Es la verificacion fisica de los bienes en la bodega de la entidad,
dependencias, a cargo de usuarios, etc., con el fin de confrontar las existencias
reales o fisicas, confra los saldos registrados.

Inventario: Relacién detallada de las existencias materiales, la cual debe mostrar:
numero de unidades en existencia, descripcidn y referencia del producto o activo,
valor de compra, precio de venta, fecha de adquisicion, etc.

Inventario de Bienes: Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase
de bienes que integran el patrimonio del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacién del Quindio. El inventario permite verificar, clasificar, controlar, analizar,
valorar y depreciar los bienes que ingresan a los depdsitos del almacén, lo cual
posibilita efectuar un estricto control de las existencias fisicas y reales, para evitar
errores, pérdidas, inmovilizaciéon, deterioro, merma y desperdicio de elementos,
mediante informacién confiable y oportuna.

Kardex: Es una herramienta que se utiliza para registrar la historia o trazabilidad del
bien desde su ingreso, permanencia en servicio y salida definitiva, el cual puede
ser sistematizado. Debe contener forma de adquisicion, fecha de adquisicion,
proveedor, comprobante de ingreso, nUmero, fecha, caracteristicas de los bienes,
marca, modelo, nUmero de serie y valor.

Mejoras: Conjunto de erogaciones u obligaciones contfraidas con relacion a un
activo, que tiene como efecto infroducir cambios cualitativos al bien y que no
aumentan su productividad, sino que la recuperan.

Merma: Disminucidon en la cantfidad, calidad, peso o medida, que sufren las
mercancias y bienes por causas naturales.

Muebles y Enseres: Equipos de oficina utilizados para las operaciones del negocio
y que se consideran como un activo fijo.

Obsolescencia Tecnolégica: Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo,
debido a diversas causas siendo la principal los adelantos tecnoldgicos.

Operaciones de Traspaso de Bienes: Cuenta que representa el valor de los bienes
transferidos entre entes publicos del mismo nivel, diferentes de las donaciones de
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bienes y derechos que realicen los entes pUblicos con terceros y los entes publicos
del nivel nacional con ofros entes publicos del nivel territorial, o viceversa.

Operaciones Interinstitucionales: Cuentas cuya causacidén corresponde al ente
encargado de la administracion de los recursos y el pago o cancelacion de los
mismos lo efectUa otro ente publico. Asi mismo incluye el valor de los aportes,
fondos y bienes transferidos a otros entes puUblicos.

Operaciones Reciprocas: Transacciones financieras que se realizan entre diferentes
entes publicos por conceptos que pueden estar asociados con activos, pasivos,
patrimonio, ingresos, gastos o costos, cualquiera sea el orden o nivel al que
pertenezcan.

Patrimonio: Seccién del balance general que representa la parte de los recursos de
la entidad que han sido financiados por sus propietarios. El patrimonio estd
constituido por el aporte de los accionistas o propietarios, el superdvit de capital y
las valorizaciones.

Perito: Persona que, por sus especiales conocimientos, es llamado para informar
sobre hechos cuya apreciacion se relaciona con su especial saber o experiencia.

Precio de Mercado: Es el valor que resulta de la interaccién de las fuerzas de oferta
y demanda en el mercado.

Propiedades, planta y equipo. De acuerdo con la clasificacion de los bienes,
informa situaciones como: vida Util adoptada o cualquier cambio en su estimacion
y el método utilizado para las depreciaciones y amortizaciones; metodologia
aplicada para la actualizacién de los bienes; bienes de uso permanente recibidos
o trasladados entre entidades del gobierno, indicando la entidad que recibidé o que
trasladd el bieny, si es a una empresa, indica su nombre y el valor reclasificado.

Recuperacion de bienes: Se entiende por recuperacion de bienes, la aparicion
fisica de éstos, con posterioridad al haber sido detectada su pérdida por parte del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio y después de
haberse producido su baja del sistema, inventario de los activos y registros
contables.

Registro Contable: Asiento o anotacion contable que debe ser realizado para
reconocer una fransaccion contable o un hecho econdmico que afecte al ente
publico y atiende las normas generales de causaciéon y prudencia. Este puede ser
en el débito o en el crédito, cumpliendo el principio de partida doble.
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Reintegro de bienes: Es la devolucion al Alimacén de bienes que no se requieren en
las dreas del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio para el
cumplimiento de sus funciones, a causa del estado de deterioro u obsolescencia
de dichos bienes o porque estando en buenas condiciones Nno son necesarios para
la prestaciéon de los servicios a cargo de la dependencia a la que originalmente
fueron destinados.

Reposicion de bienes: Consiste en remplazar los bienes faltantes o los que han
sufrido danos por causas distintas al deterioro normal por uso o caso fortuito, por
otro de iguales o de similares caracteristicas.

Resarcimiento de bienes: Es el procedimiento de indemnizar, compensar o pagar
un bien que ha sido desaparecido, hurtado o danado.

Residuo o desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto
que se encuentra en estado sélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en
recipientes o depdsitos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus
propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generd o
porque la legislacion o la normatividad vigente asi lo estipula.

Residuo sélido aprovechable: Es cualquier material, objeto, sustancia o elemento
solido que no tiene valor de uso directo o indirecto para quien lo genere, pero que
es susceptible de incorporaciéon a un proceso productivo.

Residuo sélido no aprovechable: Es todo material o sustancia solida o semisélida de
origen orgdnico e inorgdnico, putrescible o no, proveniente de las actividades
domeésticas, industriales, comerciales, institucionales, de servicios que no ofrece
ninguna posibilidad de aprovechamiento, reutilizacion o reincorporacién en un
proceso productivo. Son residuos sélidos que no fienen ningun valor comercial,
requieren tratamiento y disposicion final y por lo tanto generan costos de
disposicioén.

Residuo o desecho peligroso: Es aquel residuo o desecho que por sus
caracteristicas corrosivas, reactivas, explosivas, toxicas, inflamables, infecciosas o
radiactivas puede causar riesgo o dano para la salud humana y el ambiente. Asi
mismo, se considera residuo o desecho peligroso los envases, empaques Yy
embalajes que hayan estado en contacto con ellos.

Responsabilidad del generador: El Generador es el responsable de los residuos o
desechos peligrosos que él genere. La responsabilidad se extiende a sus afluentes,
emisiones, productos y subproductos, por todos los efectos ocasionados a la salud
y al ambiente.
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Responsables por pérdida, daio, o deterioro que sufran los bienes: Las personas
que tengan, usen, administren o custodien bienes muebles o inmuebles de
propiedad de la entidad, son responsables de la perdida, dano o deterioro que
sufran los bienes que se les haya asignado para el gjercicio de sus funciones, por
causas diferentes al desgaste natural que sufren las cosas y bienes en servicio o
inservibles no dados de baja.

Restitucion de bienes: Es el procedimiento mediante el cual reintegran al Instituto
Departamental de Deporte y Recreacidén del Quindio los bienes que fueron
entregados a terceros para su uso o administracion.

Seguros de Bienes: Es una medida de amparo de los bienes a que estdn obligadas
todas las Instituciones que manejen bienes del Estado para proteger el patrimonio
publico, de tal manera que en caso de pérdida o deterioro se logre obtener su
resarcimiento, para lo cual se fija como regla general, la constitucion de una pdliza
de seguros.

Siniestro: Es un acontecimiento que origina danos concretos que se encuentran
garantizados en una pdliza hasta determinada cuantia, obligando a la
Aseguradora a restituir, total o parcialmente, al Asegurado o a sus beneficiarios, el
capital garantizado en el contfrato del seguro.

Sistema de Proveeduria Integral: Es la confratacién de un proveedor (Outsourcing),
para el suministro de bienes directamente a la dependencia solicitante, luego de
la realizacion de un pedido, con el fin de evitar el aimacenamiento y deterioro de
los bienes en la entidad.

Transferencia: Cesion, fraspaso a ofro del derecho que se tiene sobre algo. En
operaciones en que el precio se ha pactado entre agentes, el valor serd el
convenido; cuando no exista ninguno de los anteriores, se podrd estimar
empleando métodos de valuacion alternativos. La cifra resultante de las anteriores
situaciones constituird el costo histérico por el cual se registrard la fransaccién en
contabilidad.

Traspaso: Entrega definitivamente, a fitulo gratuito o por convenio, bienes
devolutivos o de consumo servibles o inservibles a organismos oficiales del sector
trabajo del orden nacional o territorial.

Traslados: Es la actividad mediante la cual se cambia la ubicacion fisica de bienes

dentro de las dependencias de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesacién
de responsabilidad de quien los entrega y transfiriéndola a quien la recibe.
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Vida Util: Tiempo normal de operaciéon de un activo fijo en términos de utilidad para

su propietario; el periodo de vida podrd ser mayor o menor.
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POLITICA DE MANEJO Y ADMINISTRACION DE BIENES

En la administracion de los bienes del Instituto Departamental del Deporte vy
Recreaciéon del Quindio, se deben tener en cuenta las siguientes politicas y las
demds que sean expuestas por las entidades de vigilancia y control.

1. Los bienes que se adquieran deben estar contemplados en el Plan Anual
de Adquisiciones aprobado para la respectiva vigencia.

2. Respecto de los elementos de consumo, la Entidad procurard su
adquisicion a través de la modalidad de contratacién directa o licitacion
publica y la tienda virtual, teniendo en cuenta, en todo caso, la
modalidad que sea aplicable segin determine la ley en lo referente a
cuantias. En todo caso, el control de entrega de elementos se hard por
parte del funcionario del almacén y la persona que los reciba.

3. Todos los elementos devolutivos estardn identificados con un niumero,
para lo cual se utilizard una plaqueta adhesiva en concordancia a la
codificacién contable.

4. El Instituto Departamental de Deporte y Recreacidon del Quindio
solamente acepta transferencias de bienes, cuando provengan de
entidades de cardcter publico del orden nacional o territorial, siempre y
cuando dichos bienes sean necesarios para el funcionamiento de
Indeportes Quindio y la operacién no signifique erogaciones onerosas
para la Entidad.

5. En aplicaciéon del principio de coordinaciéon y colaboracion proclamado
en el arficulo 6° de la Ley 489 de 1998, con el fin de lograr los fines y
cometidos estatales, cuando dentro de los inventarios se tengan bienes
gue con base en una valoracién no se requieran para el desarrollo de las
actividades propias del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion
del Quindio, se considerara la posibilidad de fransferirlos a otras entidades
de derecho publico, bien sea nacionales o territoriales que justifiquen su
necesidad, sin perjuicio de aplicar las alternativas de baja, atendiendo
los procedimientos establecidos en el presente manual.

6. Los elementos de uso comun en cada drea serdn cargados al inventario
del jefe o al profesional universitario y no al inventario individual de los
subalternos. Por lo tanto, a ningun servidor publico se le podrd exigir firmar
el recibo de los elementos que no vaya a utilizar en forma exclusiva para
el cumplimiento de sus labores. En todo caso, los bienes que hacen parte
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10.

11.

de las instalaciones locativas estardn a cargo del funcionario responsable
de la conservacion y mantenimiento del inmueble.

Los bienes devolutivos de propiedad del Instituto Departamental de
Deporte y Recreacion del Quindio que se entreguen a contratistas para
ser utilizados por éstos exclusivamente para el cumplimiento del objeto
de su respectivo contrato se incluyen en el inventario del respectivo
supervisor. No obstante, todo contratista debe responder por la utilizacion
y buena conservacion de los Utiles, equipos, muebles y demds bienes que
le han sido confiados.

Todo confrato de prestacion de servicios que implique la utilizaciéon de
bienes de propiedad del Instituto Departamental de Deporte vy
Recreaciéon del Quindio por parte de contratistas para su ejecucion debe
entregar la paz y salvo que serd necesario para el Ultimo pago pactado,
que demostrara la entrega por parte de éstos al respectivo supervisor

Toda persona que reciba bienes de propiedad del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio serd responsable
por su buen uso, custodia y conservacion.

Las responsabilidades por la pérdida, dano, deterioro, disminucidon o mall
uso de bienes, se determinard mediante la investigacion administrativa o
disciplinaria que se adelante conforme a la normatividad vigente. Si hay
lugar a investigaciones de cardcter fiscal le corresponderd a la
Contraloria General del Quindio, previa remisidén de informe vy si es de
caracter penal, estas le corresponden a la Fiscalia General de la Nacién,
previa denuncia.

La responsabilidad de los servidores puUblicos respecto de la tenencia de
elementos devolutivos cesard Unicamente:

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

e Cuando se efectué la reposicion o pago de los bienes por parte del
responsable o por la compania de vigilancia o de seguros en las
condiciones y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea
autorizada por la enfidad.

e Cuando se produzca fallo ejecutoriado de exoneracidon de
responsabilidades administrativas y penales.
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12.

13.

14.

15.

La entrega de elementos devolutivos a personas vinculadas mediante
nombramiento provisional, encargo o comisidon de servicios, se hard con
los mismos procedimientos aplicados a los funcionarios de planta y por lo
tanto las responsabilidades serdn idénticas.

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

Todos los bienes del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Quindio deben estar asegurados contra todos los riesgos. En los eventos
de bajas definitivas, se procederd a solicitar su exclusidon de las pdlizas
correspondientes.

El control de los bienes inmuebles se hard a partir de los registros

contables de ingreso. El control de la documentacién que soporta la
propiedad de tales bienes se hard por parte del profesional de almacén.
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ORGANIZACION Y MANEJO DE LOS BIENES E INVENTARIOS
ALMACEN

Para efectos del presente Manual, en lo sucesivo se da la denominacion genérica
de “"Almacén” al drea encargada de llevar en forma detallada el Sistema de
Inventarios en Bodega y Activos Fijos, los registros de los bienes almacenados y en
servicio en las dependencias, asi como las demds establecidas en el presente
manual.

El Almacén del Instituto Departamental del Deporte y Recreacion del Quindio,
debe llevar en forma separada y detallada tres sistemas de inventarios asi:

1. Inventario de Bienes en Bodega
2. inventario de activos en servicio e
3. inventario de bienes no explotados.

SOFTWARE

El Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio cuenta con un
software el cual permite la captura y registro de los diferentes movimientos que
afectan los inventarios, de conformidad con las entradas y salidas de los elementos
Devolutivos, de Consumo, Compras por Caja menor, Reintegros, Traslados y la
cuantificacién y calificacion de los inventarios de cada uno de los centros de
costos existentes en el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Quindio.

El manejo del programa referido a inventarios estd restringido al personal
autorizado.

Este software serd actualizado de acuerdo con las necesidades que a futuro

requiera dicho programa para ser mas eficaz y eficiente tanto para el Grupo de
Contabilidad como para el Aimacén.
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RENDICION DE CUENTAS A ENTIDADES DE VIGILANCIA Y CONTROL

El Aimacén de la Entidad elaborard un expediente con los comprobantes de
entrada y salida de Alimacén, facturas, boletines diarios, resumen general del mes,
cuadro de elementos devolutivos en servicio, inservibles y todos los documentos
anexos soporte de los movimientos realizados mensualmente, debidamente foliado
y en originales, para ser presentados a los entes de control cuando sean requeridos.

BIENES EN COMODATO

Para solicitar el registro de una salida en comodato, la dependencia solicitante,
deberd hacer llegar al drea juridica y de almacén el contrato de comodato junto
con el comprobante de los elementos para su aprobaciéon y posterior registro en
el sistema de informacion de inventarios por parte del drea de almacén.

Sin perjuicio de los controles que al respecto se lleven en ofras dreas, el Almacén
llevard un registro actualizado de los contratos de comodato celebrados por el
Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Quindio, el cual, como
minimo, contendrd la siguiente informacion:

NUmero y fecha del contrato.

Nombre del comodatario.

Duracién del contrato.

Fecha efectiva de iniciacién (la de entrega del bien al comodatario).
Bienes objeto del comodato.

Valor histérico del bien.

Consecutivo de los informes de supervision.

Con anticipacion al vencimiento del comodato el profesional de Almacén debe
informar al comodatario en caso de ser el supervisor designado para el contrato,
sobre esta situacion a fin de definir su prorroga o la confirmacién del término de su
vigencia, caso en el cual y adelantados los framites de la devoluciéon de los bienes
por parte del comodatario, se ingresardn los bienes con el lleno de las formalidades
previstas al respecto en el presente Manual.

Cuando el comodato se frate de bienes muebles cuyo valor total se encuentre
amortizado contablemente y se halle vencido el término de vigencia del respectivo
contrato, el profesional de Almacén o quien haga sus veces informard sobre esta
circunstancia al jefe de la oficina que solicito la entrega de dichos bienes, con el
objeto de proceder a la restitucion de estos o a su cesién definitiva a la entidad
comodataria.
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INMUEBLES

El almacén debe llevar el registro detallado de los inmuebles de propiedad del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacidén del Quindio el cual debe
contener la siguiente informacion:

Clase de inmueble.

Localizacion.

Nomenclatura.

Titulacién y detalle del registro.

Matricula inmobiliaria.

Area.

Valor (avalto actualizado).

Uso a que se destina.

Ficha técnica del inmueble: Detalle de su composicion (inventario de los
elementos que hacen parte integral del inmueble).

WONOARGWN=

Adicionalmente, el aimacén debe mantener una copia de todos los documento
gue acreditan la propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion
del Quindio sobre los inmuebles; asi mismo, mantendrd constante comunicacion
con el jefe del Area Administrativa y Financiera, en orden a garantizar el adecuado
mantenimiento y conservacién de las construcciones, el normal suministro de los
servicios publicos domiciliarios y el pago cumplido de los impuestos, tasas y
contribuciones relacionadas con el inmueble.
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SOPORTE TECNICO
Entrega Normal

Previaomente a la entrega del Aimacén es necesario que se designe a la persona
que asume las funciones del Almacén o quien haga sus veces.

Cumplido lo anterior se elabora un acta de iniciacion de la diligencia de entrega
del almacén, que debe incluir el cronograma del proceso, el cual en ningin caso
puede exceder de sesenta (60) dias calendario. Esta acta se suscribe por el
profesional del Almacén y por la persona que entrega.

Luego, se procede a redlizar el conteo fisico y la entrega de los elementos
devolutivos y de consumo del Inventario de Bienes en Bodega, que se encuentren
en existencia, por grupos de inventario, registrando con toda claridad las
caracteristicas de los bienes (marca, modelo), lo mismo que la cantidad, el valor
unitario y total, el estado de conservacion y la fecha de conteo.

Los bienes inventariados deben corresponder en todos sus aspectos a los
registrados en el Sistema de Inventario. Los borradores de los inventarios que se
levanten deben firmarse por quien entrega y por quien recibe, lo mismo que por las
demds personas que intervienen en la diligencia.

El profesional saliente debe entregar mediante inventario los elementos devolutivos
en servicio que se encuentren a su cargo. En cuanto a los elementos devolutivos
en servicio en ofras dependencias del Instituto Departamental de Deporte vy
Recreacién del Quindio, la entrega se efectia mediante la comparacién de los
saldos de los inventarios parciales de devolutivos en servicio, contra el saldo total
gue arrojen los registros en el almacén por grupos de inventario, los cuales deben
coincidir.

Igualmente deben hacer parte de la enfrega de almacén los inmuebles de
propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio, en
cuyo caso se confrontan los registros que al respecto aparecen en el sistema de
inventarios contra los documentos que acreditan la propiedad del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio sobre dichos inmuebles; asi
mismo los actuantes deben verificar que los valores registrados en el Sistema de
Inventarios coincidan con los que figuran en los estados financieros.

Adicionalmente se deben tener en cuenta en este proceso los bienes de

propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio que
se encuentren en poder de terceros al momento de la diligencia, para lo cual las
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verificaciones se hardn contrastando los registros del Sistema de Inventario con los
documentos soporte del egreso de dichos bienes.

La entrega total del Aimacén se hace constar en acta firmada por todos los
actuantes, dejando constancia en ella de las irregularidades, inconsistencias y
diferencias encontradas.

Copia del acta se hace llegar a la profesional de Control Interno para lo de
competencia de estas dreas.

Ajustes

Una vez firmada el acta de entrega del Almacén, el nuevo funcionario procede a
efectuar los ajustes requeridos para equiparar la informacién del Sistema de
Inventarios con las existencias fisicas, llevando las diferencias por sobrantes a la
cuenta Sobrantes de Inventario y las diferencias por faltantes a la cuenta
Responsabilidades en Proceso, mientras se definen responsabilidades especificas.

Inventario para Entrega de Bodegas

Cuando el encargado del manejo directo de las bodegas que hacen parte del
Almacén es trasladado o pasa a ejercer ofras funciones, debe efectuar el conteo
fisico de los elementos en existencia en dicha bodega, conjuntamente con la
persona designada para reemplazarlo y:

e Registrar claramente las caracteristicas de los bienes en el formato utilizado
para el conteo y cantidad, el estado de conservacion y la fecha de conteo.

e Los bienes inventariados deben corresponder en todos sus aspectos a los
registrados en el Sistema. Los formatos deben firmarse por quien entrega y
por quien recibe.

e lLevantar el acta de entrega de la bodega, la cual se suscribe por el
funcionario saliente y el enfrante.

e Fl nuevo encargado de la bodega asume a partir de ese momento la
custodia, despacho y manejo de los bienes a él encomendados.

e En caso de resultar faltantes o sobrantes, el funcionario saliente estd
obligado a hacer el seguimiento respectivo para determinar las causas de
dichas diferencias e informar al jefe del Area Administrativa y Financiera o
quien haga sus veces para que en ese ordene efectuar los ajustes a que
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haya lugar. De mantenerse las diferencias se deberd informar a la Oficina
de Conftrol Interno o quien haga sus veces, en el caso de faltantes, se sigue
el procedimiento establecido para la pérdida de elementos y, en caso de
sobrantes, se sigue el procedimiento establecido para ajustes por sobrantes
de inventario.

Responsabilidad general de Bienes

Serdn responsables administrativas y/o disciplinarias y/o fiscalmente todas las
personas que administren, custodien, manejen, reciban, suministren o usen
elementos de propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreaciéon del
Quindio, de ofras entidades o de particulares, puestos al servicio de la entidad.

Responsables de Bienes

El profesional de Almacén o quien haga sus veces es responsable por los bienes en
depdsito y en cumplimiento de esta responsabilidad, debe velar:

e Por elrecibo, suministro o provision de los bienes de la entidad.

e Por el manejo, administracion, custodia y proteccion de bienes devolutivos
y de consumo, servibles e inservibles en depdsito.

e Por el informe oportuno a el drea correspondiente, de aquellos productos
préoximos a su vencimiento.

e Por elregistro adecuado, ordenado y actualizado de los bienes en depdsito
a su cargo.

e Por la informacién oportuna a la oficina Administrativa y Financiera de los
siniestros que ocurran como consecuencia de la pérdida o hurto de los
bienes de propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion
del Quindio.

Sin perjuicio de las responsabilidades sobre los bienes en depdsito inherentes al
profesional de Almacén o quien haga sus veces, el personal de colaboradores del
drea, consecuentemente con el nivel de sus cargos y de acuerdo con las funciones
asignadas en el Manual de funciones o con las que especificamente desempenen,
es responsable en forma proporcional y solidaria por la conservacion, custodia,
manejo y registro de dichos bienes.
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Responsables de Bienes en Servicio

Todo funcionario, confratista o persona que reciba, tenga a cargo por asignacion
0 use bienes de propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreaciodn
del Quindio es responsable de los bienes y su cuidado, dados a su servicio.

Determinacién de la Responsabilidad

La existencia de responsabilidad por la pérdida, dano, deterioro, disminucion o mal
uso de bienes de propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion
del Quindio se determina a fravés del proceso disciplinario adelantado por el
competente, con el cumplimiento de las normas del debido proceso, a partir del
cual, si es del caso, procede como sancidn accesoria de la principal, la
responsabilidad fiscal.

Cesacion de Responsabilidad
La responsabilidad sobre bienes a cargo cesa en |os siguientes casos:

e Cuando se hace enfrega formal de los bienes a cargo, en el formato
establecido por el Aimacén.

e Cuando elresponsable del bien comprueba, mediante la entrega del recibo
de caja, el pago del valor comercial del bien faltante, previo el trdmite de
autorizacion.

e Cuando el responsable del bien efectia su reposicion, en las condiciones y

caracteristicas faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por el jefe del
Area Administrativa y Financiera.
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VL.

VIL.

VIIL.

XI.

XIl.

XIll.

FUNCIONES DEL PROFESIONAL DE ALMACEN.

Recibir los elementos verificando y confrontando sus especificaciones,
estado, cantidad y calidad de acuerdo con lo establecido en el contrato
con o sin formalidades plenas (orden de compra o servicio) expedido por la
enfidad, o el documento soporte cuando se trate de reintegro, traspaso,
donacién o compra por caja menor.

Registrar en el aplicativo de inventarios vigente, los movimientos de entrada,
salida de elementos o traspaso, y mantener actualizados permanentemente
los registros de existencias, de acuerdo con la clasificacion y codificacion
establecida.

Almacenar correctamente los elementos de acuerdo con su naturaleza,
agrupacion y caracteristicas.

Tener al dia el registro en el aplicativo de inventarios vigente, de cada
elemento, al igual que en el kdrdex de almacén y en el estante mediante
“tarjeta de identificacion del bien”.

Elaborar el inventario fisico de los bienes de consumo y devolutivos en
depdsito, porlo menosuna (1) vez alano, o de acuerdo con las necesidades
de la entidad.

Efectuar la verificacion fisica de elementos devolutivos en servicio, por lo
menos una vez al ano.

Conciliar junto con un funcionario de Contabilidad, los resultados de la toma
del inventario fisico con los registros contables.

Distriouir a las diferentes dreas de la entidad, listados con la descripcion,
codigo y unidad de medida de los elementos que aparecen registrados a
sU cargo.

Responder por la conservacion, seguridad e integridad y buen estado de los
elementos bajo su responsabilidad.

Efectuar el despacho de los elementos que requieran las dependencias,
previo andlisis y seguimiento de consumos.

Analizar la rotacidn de inventarios y establecer puntos de control (mdximo y
minimo de pedidos) para cada elemento de acuerdo con sus
caracteristicas y asi, garantizar el suministro oportuno vy fijar la cantfidad
éptima de almacenamiento.

Presentar los documentos, cuentas y soportes que se requieran para los
respectivos asientos contables de la entidad, asi como los informes que
requiere la Confraloria Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Quindio.

Enviar oporfunamente los reportes que se le soliciten, sobre existencias vy
rotacion de elementos para efectos relacionados con la pdliza de seguros.
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XIV.

XVI.

XVII.

XVIIl.

Dar solucion a los casos sobre inventarios, verificando necesidades en las
para realizar traspasos o baja de elementos que no tienen rotacion.
Coordinar con el encargado de las compras de la entidad, para que estas
se realicen de acuerdo con las necesidades reales y unificando criterios de
codificacion, descripcién, cantidad, calidad, caracteristicas y unidad de
medida de los elementos.

Clasificar, relacionar y presentar para el trdmite respectivo, los bienes que se
deben dar de baja en la entidad.

Velar por la correcta distribucién, organizacion y aseo del almacén y por el
cumplimiento de las normas de seguridad industrial.

Las demds funciones que le asigne el jefe inmediato.
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ENTRADAS AL ALMACEN

La entrada de bienes al Aimacén segun su origen puede producirse por alguno de
los siguientes conceptos:

a) Adquisicion

b) Compra por caja menor

c) Reintegros

d) Traslados

e) Sobrantes

f) Transferencias

g) Recuperacion o reconstruccion.
h) Reposicion.

Bienes que Ingresan al Aimacén

Son aquellos bienes de consumo, devolutivos y de mercancias en existencia que
ingresan fisicamente al almacén de la Entidad, siempre y cuando asi se establezca
en las condiciones del contrato, convenio o acto administrativo.

Ingresan al Aimacén igualmente aquellos elementos usados que estén en buen
estado y que la Enfidad no los requiera para su servicio, pero que son susceptibles
de ser utilizados posteriormente.

Normas Generales para Entrada de Bienes

Todo recibo de elementos debe respaldarse con un comprobante de entrada que
elabora el Aimacén, con base en el contrato, la factura comercial y, segin el caso,
el acto administrativo que autoriza la disposicidn de los bienes y el acta de entrega
y el recibo de estos, la cual debe estar suscrita ademds por el supervisor del
contfrato, quien certifica que los bienes que se reciben cumplen con las
condiciones técnicas pactadas.

Sea cual sea la naturaleza del contrato, mediante el cual se adquieren bienes, se
requiere para que el Almacén reciba los elementos, el visto bueno del quien
certifica por escritfo que los bienes que se estdn enfregando por parte del
proveedor cumplen con las especificaciones y condiciones técnicas pactadas.

e Larecepcion de los bienes es realizada, por regla general, en el Aimacén
con la presencia del supervisor. En este caso, el comprobante de entrada se
elabora inmediatamente se reciban los elementos, previa verificaciéon

www.indeportesquindio.qov.co



http://www.indeportesquindio.gov.co/

,,
0

P

MANUAL Cédigo: M-AF-01
R Version: 00
UIN Fecha: 29-04-2025

INDEP

(=]
2

=
o

Administracion De Bienes

Pagina 36 de 93

confrontacion de las especificaciones de calidad de estos por parte del
supervisor, de acuerdo con lo pactado en el contrato o convenio respectivo
o lo especificado en el documento soporte, cuando se trate de donacion,
reintegro, recuperacion, reposicién o sobrante.

e Unicamente pueden recibirse bienes en las cantfidades estipuladas en el
contrato. Cuando se trate de entregas parciales que no estén
expresamente senaladas, el Almacén se debe abstener de recibir o
mantener en depdsito los mismos, salvo que se trate de bienes o elementos
que previa justificacion de las partes sean bdsicos e indispensables para el
normal desarrollo de las actividades del Instituto Departamental de Deporte
y Recreacion del Quindio o se frate de casos de urgencia. Entregas
diferentes a las pactadas deben estar debidamente justificadas por parte
del Supervisor o responsable del drea.

¢ Cuando la entrega del bien se programe realizar directamente en el lugar
de utilizacidn o en el lugar pactado contractualmente, diferente del
Almacén, como ocurre en el caso de los materiales y equipos de dificil
movilizacion cuyo traslado al Aimacén puede acarrear costos adicionales
de fransporte y demds bienes que segun la necesidad del servicio requieren
de este fratamiento, el comprobante de enfrada se elabora con base en las
actas originales de entrega y recibo correspondiente y el concepto del
supervisor quien manifiesta que el contratista cumplié a cabalidad con el
objeto del contrato y que los bienes fueron entregados con las condiciones
de calidad, segun lo estipulado en el contrato y en los lugares indicados por
Indeportes Quindio, previa verificacidon por parte del Aimacén del acto
administrativo en que se dispone de los bienes. Esta informaciéon debe ser
remitida al Aimacén con anterioridad a la entrega de los bienes adquiridos.

e Los bienes recibidos en calidad de demostracién se ingresan cuando se
haya dado cumplimiento integral a los frdmites administrativos y de
contratacioén respectivos.

e Cuando se trate de elementos entregados por reposicion, la entrega se
hace Unica y exclusivamente en el Aimacén, en donde previa verificacion
de las caracteristicas del bien se recibe y suscribe acta de recibo a
satisfaccion. Cuando se trate de bienes que deben cumplir con ciertos
requisitos técnicos, el Almacén consultfa con Ila dependencia
correspondiente, para que se dé el concepto de aprobacién del bien a
recibir.
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e Los bienes adquiridos a cualquier ftitulo por el Instituto Departamental de
Deporte y Recreacion del Quindio, unicamente se enfienden recibidos
cuando el Profesional de Aimacén o quien haga sus veces asi lo certifique
con el respectivo comprobante de entrada a Almacén.

e El Profesional de Almacén o quien haga sus veces o su delegado son los
Unicos funcionarios competentes para formalizar la entrega o recibo de
bienes a nombre del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Quindio.

Nota: Se prohibe terminantemente guardar bienes de propiedad particular dentro
del Aimacén.
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1. INVENTARIO DE BIENES PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

El inventario de propiedad, planta y equipo es un registro ordenado, detallado y
valorizado de los bienes que integran el patrimonio del Instituto Departamental de
Deporte y Recreacion del Quindio. A este grupo del activo pertenecen todos
aquellos bienes tangibles que estdn en servicio activo en la administraciéon por mds
de un periodo contable y no estdn destinados para la venta.

El inventario general de los bienes del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacién del Quindio se rinde a 31 de diciembre de cada ano, incluye los
elementos de consumo y activos fijos existentes en bodega vy la relacién de los
activos en servicio.

Los inventarios de activos fijos en servicio estardn a cargo del funcionario o
contratista que mediante comprobante de egreso o fraslado los recibid. Los
elementos de uso comun en un drea deberdn cargarse al inventario individual del
jefe de esta.

Cada funcionario o conftratista de la entidad deberd responder personalmente por
los bienes que se le entreguen para uso, custodia, administracién y transporte.

Los funcionarios o contratista que tengan bienes a su cargo son responsables de la
pérdida o dano que sufran, cuando lo anterior no se ocasione por el deterioro
natural, por su uso normal o por otra causa justificada.

Para establecer la responsabilidad de funcionarios o contratistas por la pérdida o
dano de los bienes, que no provenga del deterioro natural, se le informard a la
oficina de Control Inferno con el fin de que adelante el proceso establecido para
estos casos.

Fl Area de Aimacén a través del funcionario encargado, llevard un registro para
cada uno de los responsables de los activos fijos y los mantendrd
permanentemente actualizados con todos los ingresos, egresos y demds
movimientos que se produzcan.

Los funcionarios o confratistas que preste sus servicios al Instituto Departamental de
Deporte y Recreaciéon del Quindio y que se traslade de una dependencia a ofra o
se retire definitivamente, deberd informar al AiImacén para que le efectle la
entrega de los bienes a su cargo y establezca la nueva asignacion.

De conformidad con lo establecido enla Ley 1952 de 2019, Numeral 22 y 23 del Art.
38, son deberes de los servidores Publicos, los siguientes:
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22. 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.

23. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su
utilizacion.

1.1 Recepcion, Revision y Aimacenamiento de Bienes
1.1.1 Recepcidn de Bienes

Segun su origen los bienes pueden provenir de adquisiciones, transferencias de
proyectos, donaciones, comodatos, reposiciones, cambio por garantia y traspasos
entre entidades, entre otros y se reciben en la bodega del Aimacén del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio; no obstante, de acuerdo
con la naturaleza de ciertos bienes y lo estipulado en el contrato, se podrdn recibir
directamente en el lugar donde se utilizardn.

En el caso de bienes de consumo como: Impresos y Publicaciones (Folletos, revistas,
material POP, libros, cartillas, etc.,), elementos para el funcionamiento vy
mantenimiento de vehiculos (combustibles, lubricantes, llantas, neumdaticos,
repuestos etc.), elementos de Dotacion e implementacién deportiva, elementos de
cafeteria y aseo, elementos para mantenimiento locativo (bombillas, Idmparas,
chapas, tomillos, etc.), entre otfros; suministrados a través de contratos de suministro
o compraventa o por fienda virtual (Grandes superficies - Acuerdo Marco de
Precios) , le corresponde al Supervisor del Contrato implementar y llevar a cabo los
controles necesarios que garanticen el adecuado uso y administracion de éste tipo
de bienes.

Los documentos soporte para la recepcidon de los bienes son: Copia del contrato o
documento de aceptacion de la oferta, recibo a satisfaccién por parte del
supervisor del contrato, remision o factura o acto administrativo que soporta la
entrega, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

1. La entidad debe establecer el lugar apropiado para la guarda, custodia y
conservacion de los bienes.

www.indeportesquindio.qov.co



http://www.indeportesquindio.gov.co/

,,
0

P

MANUAL Cédigo: M-AF-01
R Version: 00
UIN Fecha: 29-04-2025

INDEP

(=]
2

=
o

Administracion De Bienes

P&gina 40 de 93

2. Cuando las caracteristicas e instalacion de los bienes requieran el recibido
en un sitio diferente de la bodega, deberd estar establecido en el contrato.

3. Cuando los bienes sean adquiridos a fravés del Sistema de Proveeduria
Integral, estos podrdn ser recibidos directamente en la dependencia
solicitante o en la bodega de acuerdo con lo estipulado en el Contrato o
con la necesidad de la Entidad

4. Los elementos de papeleria y Utiles de oficina que sean adquiridos a través
de las diferentes modalidades de Confrato o de un Acuerdo Marco de
Precios, deberdn ser recibidos en la bodega.

5. Larecepcion del software, y/o licencias debe ser realizada por el Ingeniero
de Sistemas que hace parte del drea Administrativa y Financiera responsable
de verificar y aceptar las condiciones establecidas en el confrato. Para
formalizar dicho recibo, es necesario el diligenciamiento y envié al Aimacén
del formato Ficha técnica software y licencias, con los soportes
correspondientes del Software.

6. Cuando se reciban bienes que posean caracteristicas técnicas especiales,
el supervisor del contrato o funcionario experto debe participar en su
recepcion. Para formalizar el recibo de los equipos informdticos, el supervisor
debe diligenciar y enviar al Almacén el formato “Concepto técnico para
bienes”, certificando que el bien cumple con las condiciones técnicas
establecidas en el contrato o acto administrativo.

En caso de adquisiciones masivas de bienes informdticos y que tengan las
mismas especificaciones técnicas, solo se debe diligenciar y enviar un Unico
formato de concepto técnico por la totalidad de mismos, especificando
toda la informacion pertinente.

7. Si de acuerdo con lo pactado en el contrato, es posible recibir entregas
parciales de bienes, deberd quedar debidamente estipulado en el
respectivo soporte el nUmero de unidades recibidas.

8. El profesional de Aimacén al recibir los bienes debe verificar que los mismos,
cumplan las caracteristicas cantidad, calidad, presentacion, vencimiento,
estado y demds especificaciones estipuladas (contfrato, aceptacion de la
oferta, acto administrativo, factura o remision). Cuando se requiera se debe
relacionar marca, modelo y seriales.
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9. De comprobarse diferencias, entre lo fisico y lo estipulado en el documento
soporte, no se recibirdn los bienes y se informard del evento al jefe del Area
Administrativa y Financiera para que se adelante la reclamacion ante el
supervisor del contrato o ante el contratista segin sea el caso, para que se
tomen los correctivos necesarios de acuerdo con lo contractualmente
establecido.

10. El supervisor del contrato entregard como constancia de recibo: Acta,
factura o remisidon firmada, al responsable del almacén para que proceda
a realizar el registro en el aplicativo. En los casos en que se reciban bienes
por garantia, dicha recepcidn debe hacerse por la persona delegada del
drea que adquirié el bien, en presencia de un funcionario del Aimacén.

1.1.2 Aimacenamiento y Transporte de Bienes

Una vez recibidos los bienes en la bodega, se procederd a su ubicaciéon vy
almacenamiento, hasta que se proceda con su entrega, teniendo en cuenta los
siguientes lineamientos:

1. Aplicar técnicas de almacenamiento que aseguren la conservacion y
manipulacién de los bienes de acuerdo con las clases de elementos vy
materiales, con el fin de evitar el deterioro y contaminacion.

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

3. Los activos fijos nuevos deben estar almacenados aparte de los bienes
usados y de los retirados del servicio por obsoletos, innecesarios e inservibles
(No Explotados).

4. Aplicacion de las normas de seguridad vy salud en el frabajo, como el uso de
extintores de incendio.

5. La clasificacion y ubicacion de los bienes debe hacerse en lugares
accesibles e identificados, se deben utilizar estantes, bandejas, filas, estibas
etc., que permitan el manejo, conteo, facil ubicacion, transporte y agilidad
en las entregas.

6. Para asegurar la conservacion de los bienes, éstos deben ser transportados
para su enfrega en carretillas o vehiculos.
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7. Los funcionarios asignados a la bodega deberdn utilizar los elementos de
proteccion individual, entregados para su seguridad: como botas de
seguridad y tapabocas, en el momento de levantar y transportar cargas,

bata blanca y guantes.
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2, INGRESOS Y REGISTROS DE BIENES A LOS INVENTARIOS

Los bienes que se ingresan a los inventarios del Instituto Departamental de Deporte
y Recreacion del Quindio segin su origen pueden ser por adquisiciones,
transferencias de proyectos, traspaso, donaciones, prestamos (bienes recibidos en
comodato) o en reposicion.

El documento soporte para el ingreso segun su origen es:

e Adquisiciones: Copia del contrato, factura, remision o aceptacién de oferta,

recibo a satisfaccién y acta de supervision.

Transferencia de proyectos: Acta y documento de transferencia.

Donaciones: Acta documento de donaciéon. (Acto Administrativo)

Préstamos: Contrato de comodato o acto administrativo.

Traspasos: Acta y documento de tfraspaso de propiedad.

Reposiciones: Documento de la indemnizacién, memorando del funcionario

responsable o documento de quien reponga el bien.

e Ofro tfipo de documento que evidencie claramente el fraspaso de
propiedad al Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio.

Si el bien posee caracteristicas técnicas especiales, el supervisor del contrato o
funcionario experto debe participar en su recepciéon y diligenciar el formato
“Concepto técnico para bienes”, detallando las caracteristicas de los elementos
establecidas en el contrato, acto administrativo o documento de reposicion.

El profesional de Almacén responsable debe asegurarse que la documentacion
esté completa, que cumple con lo aprobado en las tablas de retencidn
documental, que los bienes fueron recibidos y los registrard en el aplicativo
dispuesto para tal fin, clasificdndolos de acuerdo con sus caracteristicas, uso, clase,
naturaleza y destino.

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

Al comprobante de ingreso, se anexa los documentos soporte y se archivan
previamente firmados por el profesional de Almacén.

Nota 1: El ingreso de los bienes a los inventarios se considera perfeccionado cuando
el profesional de Almacén firma el comprobante de ingreso, que es el registro
soporte del ingreso a los inventarios del Instituto Departamental de Deporte y
Recreaciéon del Quindio y para efectuar los registros en contabilidad, este
comprobante proporciona evidencia del registro en inventarios.

www.indeportesquindio.qov.co



http://www.indeportesquindio.gov.co/

MANUAL Cédigo: M-AF-01

Versién: 00
INDEPORTE!

INDIO Administracién De Bienes Fecha: 29-04-2025

Pagina 44 de 93

El comprobante de ingreso a los inventarios de los bienes adquiridos constituird un
soporte para reconocer y pagar la obligacién al proveedor.

El profesional de Almacén debe relacionar trimestralmente los bienes ingresados
que deben ser asegurados y proyectar el oficio para reportar las novedades al jefe
del Area Administrativa y Financiera quien a su vez le informard al Corredor de
Seguros. Esto aplica solo en los casos en que se presenten ingresos de bienes de
activos fijos.

Nota 2: Cuando se adquieran bienes y se considere necesario que estos deban ser
almacenados en la bodega, el supervisor del contrato deberd diligenciar el
formato “Programacion para salida de bienes de bodega”, especificando la fecha
de salida del aimacén de los bienes adquiridos. Lo anterior con el fin de evitar la
materializacion del Riesgo de Dano o Deterioro, que se puede dar al tener mucho
tiempo almacenados bienes nuevos en bodega.

2.1 Ingresos y Registros de Bienes Adquiridos

Los ingresos por registro de bienes adquiridos pueden ser: Entrada por compra (caja
menor), entrada por compra (contrato), entrada por compra (orden de compra),
entrada por compra para gasto social (Compra-orden de pago), entrada por
bienes recibidos en dacion de pago y entrada por bienes recibidos por
compensacion de terceros.

La informacién de los bienes adquiridos se registra en el aplicativo correspondiente
y se genera un comprobante de ingreso a la entidad, cuyos soportes se deben
adjuntar y se archivan previamente firmados por el profesional de AiImacén.

Los documentos soporte alguno de los siguientes: copia del contrato, copia de la
factura o remisién, recibo a satisfaccion, si es requerido, comunicacidon escrita por
parte del Supervisor del contrato, asi como el acta de inicio del contrato.

A los activos fijos se debe asignar una placa de identificacion para facilitar el
control de estos.

El reconocimiento contable de estos serd por el valor de la adquisicion que debe
estar totalizado en el comprobante de ingreso.

2.2 Ingresos y Registros de Transferencia o Donacion de Bienes
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Los ingresos por registro de bienes de transferencia o donacién de bienes pueden
ser: Entrada por bienes recibidos en donacion, entrada por bienes recibidos por
cargo a convenios, entrada por bienes recibidos de ofra entidad y entrada por
bienes recibidos de una entidad privada.

Cuando se reciban bienes a titulo de donacidén de personas naturales o juridicas o
traspasados de otras entidades publicas a titulo gratuito, se deben recibir de
conformidad con el convenio, contrato o acto administrativo y el acta de entrega
suscrita por el donatario, la cual debe ser firmada por el representante legal o su
delegado, tratdndose persona juridica y por el Representante legal del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio o quien este delegue. Hay
donacién cuando se transfiere a titulo gratuito e irrevocable la propiedad de un
bien que le pertenece al donatario, previa aceptacion de su representante legal.

El convenio, confrato o acto administrativo debe contener la relacion de los
elementos objeto de la donacidn o traspaso. Si los bienes no estdn valorizados, los
valores que se den a estos serdn los que determine el Instituto Departamental de
Deporte y Recreaciéon del Quindio para bienes usados se aplicard el mismo criterio
del punto Casos Especiales.

Cuando los elementos donados estén valorizados en Moneda Extranjera, para
efectuar el ingreso a los inventarios del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacion del Quindio vy su registro contable, se deberd efectuar la conversion a
Moneda Nacional, para lo cual se tendrd en cuenta la tasa de cambio de la divisa,
fijada por el Banco de la Republica en el momento del ingreso.

Si los bienes donados poseen caracteristicas técnicas especiales, un funcionario
experto debe participar en su recepcion, en caso de los equipos informdticos, el
ingeniero de sistemas emitird el concepto técnico, mediante el flujo de conceptos
técnicos, el cual debe proveer caracteristicas especificas del activo, que permitan
determinar el estado del bien.

En caso de transferencia de vehiculos o inmuebles, el registro de ingreso a los
inventarios del Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Quindio, se
realizard cuando se cuente con el acto administrativo, contrato de comodato o
similar que indique que los bienes pasaron a custodia, administracién o control de
Indeportes Quindio, ya que las normas contables determinan que si el activo estd
a cargo de la Entidad, se deben asumir los riesgos asociados al activo y reciben el
potencial de servicios presentes y futuros. Asi mismo, el registro de ingreso a los
inventarios de Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio se
realizard si la propiedad figura a nombre de la entidad, es decir la tarjeta de
propiedad del vehiculo y para los inmuebles el certificado de tradicion.
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La informacioén de los bienes se registra en el aplicativo correspondiente y se genera
el comprobante de ingreso que identifica el tipo de operacién, a este se le adjunta
los soportes y se archiva previa firma del profesional de Aimacén. El reconocimiento
contable de estos serd por el valor de la adquisicidn que debe estar totalizado en
el comprobante de ingreso que genera el drea.

2.3 Ingresos y Registros de Bienes recibidos en Préstamo o Comodatos

Los ingresos por registro de bienes recibidos en préstamo o comodato pueden ser:
entrada por bienes recibidos en administracion y entrada por bienes recibidos en
comodato.

Cuando se reciban bienes en calidad de préstamo o comodato para uso
permanente y sin confraprestacion (de una entidad de derecho publico o
privado), se deben recibir segin lo establecido en el convenio, contrato o acto
administrativo y suscribir el acta de entrega por el comodatario, a través de su
representante legal o su delegado, tratGndose de una persona juridica y por el
Representante Legal del Instituto Departamental de Deporte y Recreaciéon del
Quindio o quien este delegue. Los bienes relacionados en el acta deben estar
valorizados (costo histérico, depreciacion, vida Util y valor en libros) y debe
especificar el estado de uso de los bienes y el término de duracién del comodato.

Cuando los elementos donados estén valorizados en moneda extranjera, para
efectuar el ingreso a los inventarios del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacién del Quindio vy su registro contable, se deberd efectuar la conversion a
moneda nacional, para lo cual se tendrd en cuenta la tasa de cambio de la divisa,
fijada por el Banco de la Republica en el momento del ingreso.

Si los bienes poseen caracteristicas técnicas especiales, un funcionario experto
debe participar en su recepcidn y en caso de los equipos informdticos, el
ingeniero de sistemas emitird el concepto técnico, mediante el flujo de conceptos
técnicos, a través de la herramienta con que cuente para tal fin, el cual debe
proveer caracteristicas especificas del activo, con el fin de certificar que el bien
cumple con las condiciones técnicas establecidas en el convenio, contrato o acto
administrativo respectivo.

Los activos recibidos de otros entes puUblicos se deben incorporar como propiedad,
planta y equipo, en la subcuenta que corresponda y mantener el registro de estos
para su control, para lo cual se tendrd carpeta de seguimiento y custodia de estos
bienes, hasta la finalizacién del contrato, con la devolucién de los bienes o traspaso
de la propiedad.
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La informacidén de los bienes recibidos en préstamo, en administracion o comodato,
se registra en el aplicativo correspondiente y se genera el comprobante de ingreso
que identifica el tipo de operacion, a este se le adjunta los soportes y se archiva
previa firma del profesional de Almacén. El reconocimiento contable de estos serd
por el valor de la adquisicion que debe estar totalizado en el comprobante de
ingreso que genera el drea.

2.4 Ingresos y Registros de Bienes Recuperados o Reconstruidos.

Los ingresos por registro de bienes recuperados o reconstruidos pueden ser: Entrada
por reconstruccion de bienes y entrada por nuevas existencias en inventario.

Si posteriormente al descargo de los registros de inventarios y registros contables de
bienes perdidos, éstos se recuperan, se reconstruyen o reaparecen fisicamente, se
les dard nuevamente ingreso, registrando la informacion en el aplicativo y
generando el comprobante de inventarios, identificando el tipo de operacion de
bienes recuperados, con las mismas especificaciones y valores que tenia al
momento de la pérdida, salvo que haya sufrido algun dano o mejora, para lo cual
se solicitara el respectivo concepto técnico que soporte la decision de dar de baja
el bien o de aumentar o disminuir su valor.

2.5 Ingresos y Registro de Bienes dados en Reposicion

Los ingresos por registro de bienes por reposicion pueden ser: Entrada por
Reposicion o Garantia de Bienes.

Una reposicion se presenta cuando los bienes perdidos, danados o averiados han
sido descargados de los registros contables y de inventarios. Los bienes repuestos
deben ser nuevos o reemplazados por otros en similitud de caracteristicas técnicas,
de calidad, clase y medida.

Si la reposicidn la realiza el funcionario o contratista responsable del bien, éste
deberd indicar a través de documento el detalle del bien anexando la factura de
compra.

Si la reposicion la readliza la Compania Aseguradora, se debe adjuntar el
documento gue manifiesta la reposicion, la factura de compra vy los bienes

entregados.

Para el caso de los bienes de cOmputo o con una especificacion técnica debe
participar en su recepcion y emitir su concepto técnico a través de un oficio, con
las especificaciones del activo a recibir y certificar que el bien que se estd
reponiendo cumple con las caracteristicas y propiedades del bien que se perdio.
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Se les dard ingreso a los bienes en reposicion, registrando la informacion en el
aplicativo correspondiente y generando el comprobante de ingreso.

Cada vez que se presente la pérdida, dano o averia de un bien que origine una
reposicion, el funcionario con el bien a su cargo debe informar la novedad al jefe
de la oficina Administrativa y Financiera y este a su vez al Corredor de Seguros, de
acuerdo con el procedimiento que corresponda. El reconocimiento contable de
estos serd por el valor de la adqguisicibn que debe estar totalizado en el
comprobante de ingreso que genera la Direccidn.

2.6. Ingresos y Registro de Bienes adquiridos por Contratos de Servicio, Caja Menor
o por Contratos de Adecuacioén de Instalaciones Locativas.

Los ingresos por registro de bienes adquiridos por Contratos de Servicio, Caja Menor
o por Contratos de Adecuacidén de Instalaciones Locativas pueden ser: Entrada por
compra (caja menor).

Los activos fijos que se adquieren por caja menor o por contratos de adecuacion
de instalaciones locativas, se ingresan y registran en el aplicativo de inventarios del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Quindio, aungue estos hayan
sido recibidos directamente en el lugar de utilizacién, para tal efecto, el supervisor
del contfrato deberd informar al profesional de Almacén la relacién de los bienes
adquiridos, valores y su ubicaciéon, para realizar el respectivo ingreso, asi mismo
deberd entregar copia de la factura de los mismos.

Los bienes de consumo sufrirdn este trdmite cuando queden sobrantes de los
mismos, para lo cual el responsable de la caja menor o supervisor del contrato
deberd informar la compra o suministro de los bienes al profesional de AlImacén
para que realice el ingreso a los inventarios, entregando copia de la factura.

El Profesional de AImacén revisa que la documentacion esté completa, que los
bienes fueron recibidos y paqueteados, los registra en el aplicativo de inventarios
del Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Quindio, clasificndolos
de acuerdo con sus caracteristicas, uso, clase, naturaleza y destino. Una vez
realizada esta actividad se generard el comprobante de ingreso anexando los
documentos soporte para su correspondiente archivo; previa firma por parte del
profesional de Almacén.

Los bienes de consumo como: Impresos y Publicaciones (Folletos, revistas, material
POP, libros, cartillas, etc.,), elementos para el funcionamiento y mantenimiento de
vehiculos (combustibles, Ilubricantes, llantas, neumdticos, repuestos etc.),
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elementos de cafeteria y aseo, elementos para mantenimiento locativo (bombillas,
lGmparas, chapas, tornillos, etc.), entre otros; suministrados a fraves de confratos de
servicios y no recibidos por el profesional de Almacén, serdn registrados
contablemente en las cuentas de gasto por el Grupo de Contabilidad.

Le corresponde al Supervisor del Contrato implementary llevar a cabo los controles
necesarios que garanticen el adecuado uso y administraciéon de este fipo de
bienes. El reconocimiento contable de estos serd por el valor de la adquisicion que
debe estar totalizado en el comprobante de ingreso.

2.7 Ingresos y Registro de Sobrantes de Inventario

Los ingresos por registro de bienes adquiridos por sobrantes de inventarios pueden
ser: Enfrada por nuevas existencias en inventario.

Cuando en desarrollo de la toma fisica de inventarios en bodega, se identifique
gue existen bienes que no estdn relacionados en los reportes de existencias, se
debe realizar la verificacion que permita determinar los ajustes correspondientes.

Asi mismo, cuando en desarrollo de la toma fisica de inventarios en servicio, se
identifiguen activos que no estdn relacionados en los inventarios del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio, se debe verificar su origen y
si es del caso realizar los ajustes de saldos de inventarios. El profesional de Almacén
procederd a levantar el informe correspondiente que serd el soporte para realizar
el ajuste respectivo a través del Comité de Técnico de Sostenibilidad Contable del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio.

Para el caso de los elementos de consumo el profesional de Almacén procederd a
realizar los ajustes pertinentes para posteriormente reportarlo en el Comité de
Técnico de Sostenibilidad Contable del Instituto Departamental de Deporte vy
Recreacién del Quindio.

2.8 Ingresos y Registro de Software y Licencias

La recepcion del software y licencias debe ser realizada por el ingeniero de
sistemas, quién es la persona iddnea de verificar las condiciones establecidas o
pactadas en los contratos de adquisicidon, mantenimiento, renovacion, comodato,

transferencia, donacién o traspaso.

El supervisor del contrato deberd diligenciar y enviar con los respectivos soportes el
formato “Ficha técnica software y licencias”, con el propdsito que se realice el
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registro en los inventarios del Comité de Técnico de Sostenibilidad Contable del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio.

Una vez se realiza el registro de la licencia del software en el sistema, la persona
que recibe y se hace responsable de la licencia, debe firmar el respectivo
comprobante de egreso y garantizar la custodia de esta.

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

Para los casos de adquisicion de software licencias de tipo suscripcion, queda
establecido que no es un activo propiedad del Instituto Departamental de Deporte
y Recreacion del Quindio, es decir no requiere ingreso a los inventarios de la
entidad y su registro contable lo realizard directamente el Grupo de Contabilidad.

Le corresponde al supervisor del contrato realizar los controles y trédmites para el
pago de la obligacion al proveedor, asicomo le corresponde velar que los soportes
y productos reposen en el expediente del contrato.

Nota: Cuando se renueve una la licencia de software se manejard como una
actualizaciéon a la misma placa de inventario a la cual corresponde la renovacion
de la licencia, detallando en las propiedades de la placa, la cantidad de usuarios
para los cuales fue renovado el software. De igual forma cuando sea adquirida una
licencia nueva la cual se puede utilizar para varios usuarios, se deberd especificar
en las propiedades de la placa y para cuantos usuarios fue adquirida.
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3. EGRESOS DE ALMACEN O SUMINISTRO DE BIENES

Un egreso es la salida fisica de los bienes de la bodega con destino a las
dependencias, funcionarios de la entidad para el desarrollo de sus funciones.

El comprobante de egreso de bienes es el documento que identifica clara vy
detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera y
mediante requisito probatorio, la responsabilidad por la custodia, administracion,
conservacion, por parte del profesional de Almacén y quedando en poder de
quien recibe; también es el documento soporte para los registros contables y
control de inventarios de activos fijos en servicio.

El comprobante de egreso debe elaborarse en forma simultdnea a la entrega de
bienes, debidamente tframitada y autorizada por el profesional de Almacén, en
Ccaso de ser necesario.

El comprobante de egreso debe establecer la persona responsable de recibir los
bienes, quien en el momento de la recepcion debe firmarlo, no debe contener
tachones, enmendaduras, adiciones o correcciones. Sin excepcion alguna, el
funcionario del Aimacén no puede hacer firmar este comprobante mientras no le
entregue todos los bienes que en él figuren.

3.1 Egreso o Suministro de Bienes de Consumo

El registro de egreso o suministro de bienes de consumo pueden ser: Salida por
bienes entregados en servicio (Gastos generales), salida por bienes entregados en
servicio (Costos de operacion) y salida por fransferencia de bienes a ofra enfidad.

Los bienes de consumo serdn suministrados previa solicitud de pedido realizado por
el funcionario competente y la entrega de los bienes se hard directamente a la
persona senalada en el comprobante de egreso o para el caso de proveeduria
integral al responsable en cada drea siguiendo los siguientes lineamientos:

e El funcionario responsable del drea solicitante requerird los elementos de
papeleria y Utiles de oficina necesarios, al correo electréonico
archivo@indeportesquindio.gov.co

e El responsable del almacén recibe la solicitud, verifica con base en las

estadisticas de suministros que las cantfidades se ajusten a los historicos y
aprueba la solicitud.
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e En caso de haber existencias en la Bodega, se registra en el aplicativo
correspondiente los bienes solicitados, se genera el comprobante de egreso
de bienes y se aprueba su entrega.

e En caso de no contar con existencias en bodega, el responsable del
Almacén aprueba la solicitud de pedido para que sean suministrado.

e En caso de no contar con existencias en la bodega y no se puedan adquirir
a través del contfrato se deberd establecer la viabilidad de su compra e
iniciar un proceso de contratacion.

e El responsable del almacén valida que la informacion del comprobante
corresponda con la solicitud recibida, firma el comprobante y lo entrega
para su archivo.

3.2 Egreso o Suministro de Bienes Devolutivos o Activos Fijos

El registro de egreso o suministro de bienes devolutivos pueden ser: Salida por bienes
entregados en Servicio (Bodega), Salida para bienes entregados para gasto social
y salida por bienes entregados en administracion.

Los bienes devolutivos o activos fijos serdin suministrados previa solicitud y la entrega
de los bienes se hard directamente a la persona senalada en el comprobante de
egreso, de acuerdo con los siguientes lineamientos:

e El profesional de Almacén verifica las existencias de los bienes solicitados vy
las especificaciones del activo en cuanto a descripcion, seriales si los tiene y
placa de inventario; registra en el aplicativo los bienes solicitados y genera
el comprobante de egreso.

e Elprofesional de Aimacén responsable debe asignar a cada bien, una placa
de identificacion para facilitar el control de estos, imprimirla en los rétulos de
poliéster plata y adherirla al bien. En los casos en que no se pueda adherir la
placa, el niUmero se manejard en el registro del aplicativo, con el fin de
garantizar el seguimiento.

e El profesional de Almacén responsable efectua la entrega fisica de los
bienes al solicitante teniendo en cuenta las placas, cantidades, referencias
y especificaciones de los mismos.

e FEl solicitante recibe los bienes y firma el comprobante, con lo cual se hace
responsable de la custodia y correcta utilizacién de los bienes suministrados,
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cesando de esta manera la responsabilidad del profesional de almacén por
la custodia, proteccién y conservacion y quedando bajo la responsabilidad
de quién los recibe. Si el comprobante no es firmado, el bien no le serd
entregado y se dard un plazo de 24 horas para la firma de este, de lo
conftrario no le serd entregado el bien.

e El profesional de Almacén valida que la informacién del comprobante que
corresponda con la solicitud recibida, lo firma y entrega para su archivo.

e En caso de no tener existencia de los bienes solicitados, comunica al jefe del
drea Administrativa y Financiera para que determine la viabilidad de la
adquisicion.

e Cuando se entreguen bienes en forma provisional se diligenciard el formato
“Entrega provisional de elementos”.

3.2.1 Egreso de Bienes entregados en Comodato

Se enfiende que hay préstamo cuando se entrega un bien a ofra entidad para que
por algun tiempo tenga uso de él, con la obligacién de restituirlo.

Se distinguen los siguientes casos:

Para el comodato o préstamo de uso de bienes muebles, se requiere el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

Solicitud escrita de la entfidad que necesita los bienes, dirigida a la Gerencia, del
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio con indicaciéon del
destino que vaya a darles, compromisos que adquiere sobre mantenimiento,
custodia, buen uso y seguros, término del préstamo, nombre y cargo de la persona
que debe recibirlos.

Elaboracién y legalizaciéon del contrato.

Acta de entrega y recibo de los bienes, firmada por todos los actuantes y el
profesional de Almacén, que serd el soporte para elaborar el registro en el
aplicativo, identificando el tipo de operacion de egreso de bienes entregados en
comodato para la contabilizacién.

Los bienes seguirdn siendo controlados administrativa y contablemente en las
cuentas respectivas, hasta el tiempo que se venza el plazo de duracién del
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contfrato de comodato y los bienes sean devueltos al Instituto Departamental de
Deporte y Recreaciéon del Quindio.

El Profesional de Almacén valida la informacion del comprobante, firma el
comprobante y lo entrega para su archivo.

3.3 Responsabilidad Administrativa y Disciplinaria

Los servidores publicos y confratistas que presten sus servicios al Instituto
Departamental de Deporte y Recreacién del Quindio que tengan, usen,
administren o transporten bienes de propiedad de la enfidad, son responsables por
la pérdida o dano que sufran cuando estos no provengan del deterioro natural, de
sU uUso o de otra causa justificada.

El funcionario responsable de los bienes que se asignen para el desarrollo de sus
funciones o bienes asociados a contratos supervisados o administrados por éste
deberd firmar los respectivos comprobantes de asignacion, traspaso o devolucion
de inventario.

La firma de los comprobantes de egresos y de los inventarios individuales por parte
de los funcionarios, implica responsabilidad administrativa, disciplinaria y/o fiscal de
ser el caso, de los bienes a su cargo y, por lo tanto, serdn responsabilidad directa e
individualmente por la pérdida, dano o deterioro de estos, salvo que provengan
del desgaste natural que sufren las cosas y bienes en servicio o inservibles no dados
de baja. Sin perjuicio de la obligacion de repararlos o reponerlos.

Serdn sancionados disciplinariamente quienes contravinieren lo dispuesto,
especialmente en los siguientes casos:

a) La responsabilidad administrativa y/o fiscal de los empleados de manejo se
limita a aquellos bienes que, bajo cualquier titulo, tengan en existencia en la
bodega y los que le hayan sido entregados para su servicio y el de su oficina.

El proceso de responsabilidad fiscal es el conjunto de actuaciones que
adelantan las contralorias con el fin de establecer la responsabilidad de los
servidores publicos y de los particulares que por cualquier circunstancia se
les haya encomendado la custodia, administracion de los bienes.

b) Los funcionarios que al retirarse de la entidad o trasladarse de oficina, no
entreguen al Aimacén, los bienes asignados para el desarrollo de sus labores.
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c) Los funcionarios que alretirarse de la entidad o trasladarse de oficina, hayan
devuelto los bienes que fenian a su cargo, en mal estado, salvo por el
desgaste natural que sufren las cosas.

Nota 1: En el caso de que los funcionarios o contratistas se retiren de la entidad o
se trasladen de oficina y no enfreguen los bienes a su cargo, serd responsabilidad
de los supervisores de los contratos o jefes directos, de informar al Almacén el
destino que se le debe dar a los mismos. De igual manera les aplicard las sanciones
antes mencionadas.

Nota 2: Cuando algun dispositivo tecnolégico como computadores, escdneres,
impresoras, u ofros, presenten alguna falla o inconsistencia en su funcionamiento,
el funcionario no deberd manipular los mismos y deberd comunicarse con el drea
Administrativa y Financiera con el fin de que le den solucidon al inconveniente. La
mala manipulacion de los funcionarios y/o contratistas que cause algun dano a
estos bienes, generard que bajo su cuenta y responsabilidad asuma el costo de
reparacion de la maquina o adquisicion del repuesto si a ello hubiera lugar.
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4. REGISTRO DE BIENES REINTEGRADOS

Cuando un bien estd en servicio y ya no se requiere para su uso, este debe ser
devuelto a el Aimacén para definir su destino.

Los reintegros de activos fijos se hardn a solicitud del funcionario responsable del
bien, adjuntando, ademds el formato “Reintegro de Bienes Devolutivos a Bodega”
se deben recibir confrontdndolos con la informacién del inventario individual, con
el fin de verificar si corresponde al bien suministrado.

Se registra el movimiento por traslado de bienes en el aplicativo por parte del
profesional del almacén, y se legaliza con la firma de quien entrega y quien recibe.
Si el bien a reintegrar tiene caracteristicas técnicas especiales, debido a su
naturaleza y tecnologia, deberd anexar concepto emitido por el funcionario
experto.

Para el caso de los equipos informdticos, el ingeniero de sistemas emitird su
concepto técnico, mediante el flujo de conceptos técnicos, a través de la
herramienta con que cuente para tal fin, el cual debe proveer caracteristicas
especificas del activo, que permiten determinar el estado de este, fecha de
adquisicion, danos reportados y la conclusidon del destino.

Cuando en el proceso de verificacion fisica de los inventarios, se encuentren bienes
que no estdn en uso y no fueron reintegrados a el Almacén, el funcionario
encargado de los inventarios podrd solicitar el concepto técnico para proceder
con el reintegro, registrar la novedad en el aplicativo y firmar el comprobante
respectivo, descargando del inventario de la persona que los tenia bajo su
responsabilidad.

Los bienes reintegrados son enviados a la bodega para su custodia y deben ser
identificados y almacenados a parte de los bienes nuevos.
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5. PARAMETRIZACION CONTABLE

Es la Organizacion y estandarizacion de la informacion que se ingresa en el Moédulo
de Inventarios de Aimacén y que influye en el Médulo Contable.

El Profesional de Almacén envia via correo electronico a contabilidad la solicitud
de parametrizacion indicando el tipo de movimiento y la categoria de los
elementos que se van a ingresar, ya sea elementos devolutivos o de consumo.

5.1 Categorias Mercancia en Existencia

CATEGORIA NOMBRE CATEGORIA
151004 Impresos y publicaciones
151029 Elementos para invidentes
151030 Equipos de comunicacion y computacion
151037 Muebles y enseres
151039 Material diddctico
151067 Licencias
151090 Otras mercancias en existencia

5.2 Categorias Bienes Muebles en Bodega

Maquinaria y Equipo

CATEGORIA NOMBRE CATEGORIA
163501 Maquinaria y equipo
163503 Muebles, enseres y equipo de oficina
163504 Equipos de comunicacion y computacion
163507 Redes, lineas y cables
163512 Componentes de propiedades, planta y equipo
163590 Otros bienes muebles en bodega

MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA

CATEGORIA NOMBRE CATEGORIA
166501 Muebles y enseres
166502 Equipo y mdaquina de oficina
166504 Muebles, enseres y equipo de oficina pendientes de legalizar
166505 Muebles, enseres y equipo de oficina de propiedad de terceros
166590 Ofros muebles, enseres y equipo de oficina
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5.3 Bienes Almacenados para Consumo

CATEGORIA NOMBRE CATEGORIA
8374 BIENES ALMACENASDO PARA CONSUMO
837401 Dotacion a trabajadores
837402 Combustibles y lubricantes
837403 Equipo de alojamiento y campana
837490 Oftros Bienes almacenados para consumo
8921574 Bienes almacenados para consumo
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6. COMITE EVALUADOR DE BAJAS Y ALTAS DE BIENES

El Comité Evaluador de Bajas y Altas de Bienes del Instituto Departamental de
Deporte y Recreaciéon del Quindio, se cred por medio de la Resolucion N° 137 del
2025, donde se da la funcion de evaluar y aprobar las altas y bajas de Indeportes
Quindio y su objetivo es velar por el correcto manejo de los bienes e inventarios del
entidad, este comité estd conformado por funcionarios quienes fendrdn a su cargo
las decisiones para la administracion, enajenacion, arrendamiento y entrega a
cualquier titulo de los bienes muebles e inmuebles de propiedad del instituto y de
recomendar la celebraciéon de los actos, contratos y demds documentos por
medio de los cuales se acojan las decisiones del Comité en cumplimiento de la
normativa vigente.

Los objetivos y caracteristicas del Comité pueden ser consultados en la Resolucion

N° 137 de 2025, como son enftre otros: funciones del comité, funciones del secretario
técnico del comité y miembros que lo conforman.
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7. CLASIFICACION DE LOS BIENES

Los bienes de propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Quindio se clasifican por sus caracteristicas, uso, clase, nafuraleza y destino, costo de
adquisicion, o aplicacion en los siguientes grupos:

Gr Nombre del Grupo Partida contable

15 Inventarios INVENTARIOS: Representa el valor de los
bienes adquiridos para ser comercializados,
para uso interno y aguellos servicios prestados
a la comunidad de manera gratuita o a precio

16 | Propiedad Planta y Equipo, | PROPIEDADES

Bienes muebles. BIENES MUEBLES: Se incluyen las partidas
que representan bienes tangibles empleados
por el Departamento del Quindio para la

16 | Propiedad Planfa y Equipo, | PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO:
Bienes inmuebles. BIENES INMUEBLES: 5Se incluyen las
cuentas gue representan los bienes inmuebles
empleados por el Departamento del Quindio
para propasitos administrativos,
principalmente; los  bienes  inmuebles
arrendados por un valor inferior al valor de
mercado del arrendamiento. Tambiéen incluye
los bienes inmuebles con wuso futuro
indeterminado asi como los bienes de
propiedad de terceros recibidos sin

Los anteriores grupos tienen una relacién contable de acuerdo con las cuentas
establecidas en el Manual de Politicas y Practicas Contables del Instituto Departamentall
de Deporte y Recreaciéon del Quindio.

Cuando el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio adquiera
elementos, se debe revisar el catdlogo de bienes con el fin de evitar la duplicidad. En
caso de presentarse elementos duplicados, el profesional de Almacén junto con el
profesional de Contabilidad del Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del
Quindio aprobardn los ajustes respectivos para corregirlo.

Los bienes se dividen a su vez en las siguientes agrupaciones:

7.1 Cuenta contable: INVENTARIOS — MATERIALES Y SUMINISTROS Grupo 15. BIENES DE
CONSUMO

Representa el valor de los bienes adquiridos para ser comercializados, para uso interno
y aquellos servicios prestados a la comunidad de manera gratuita o a precio de no
mercado.

Las propiedades, planta y equipo que sean adquiridas por un valor inferior o igual a
medio (0.5) salario minimo mensual legal vigente, podrdn registrase afectando
directamente el gasto, sin detrimento de optar las medidas necesarias para garantizar
la gestion del control administrativo vy fiscal que deba tenerse sobre ellos.

Estructura de la partida contable Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Quindio:
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CATEGORIA NOMBRE CATEGORIA

151004 Impresos y publicaciones

151029 Elementos para invidentes

151030 Equipos de comunicacion y computacion

151037 Muebles y enseres

151039 Material diddctico

151067 Licencias

151090 Otras mercancias en existencia

Nota: Esta fabla es informativa. Se pueden crear subcuentas segun las necesidades en
el momento de adquisicion de bienes.

En caso de que la entidad adquiera elementos nuevos y no estén en las cuentas
anteriormente enunciadas, se procederd a revisar con el Area de Contabilidad para
establecer la respectiva clasificacion administrativa y contable. Los cambios de las
cuentas.

Nota: Los cambios a las cuentas contables deberdn ser informados por el Grupo de
contabilidad a el Aimacén para que se realice el respectivo ajuste.

7.2 Cuenta contable: ACTIVOS FIJOS - PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO: BIENES MUEBLES
Y BIENES INMUEBLES.

Grupo 16. PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: BIENES MUEBLES Y BIENES INMUEBLES.

La norma técnica de propiedades, planta y equipo definida en el numeral 9.1.1.5 del
Plan General de Contabilidad Publica vigente a partir del 1° de enero de 2007
establece: 165. Nocion.

“Las propiedades, planta y equipo comprenden los bienes tangibles de propiedad de
la entidad contable publica y los recibidos de terceros para el uso permanente y sin
contraprestacion, que se utilizan para la produccion y comercializacion de bienes y la
prestacion de servicios, la administracion de la entidad contable publica, asi como los
destinados a generar ingresos producto de su arrendamiento, y por tanto no estan
disponibles para la venta en desarrollo de actividades productivas o comerciales,
siempre que su vida Util probable en condiciones normales de utilizacion, exceda de un
ano.” (Subrayado fuera de texto).

Los bienes propiedad, planta y equipo se registran por el costo histérico, el cual esta
constituido por el precio de adquisicion o importe original adicionado con todos los
costos y gastos en que ha incurrido la entidad contable publica para la prestacion del
servicio en la formacién y colocacién de los bienes en condicion de utilizacién o
enajenaciéon. Ademds, las adiciones y mejoras efectuadas a los bienes hardn parte del
costo histérico. En operaciones en que el precio se ha pactado entre agentes el costo
histérico serd el monto convenido; cuando no exista ninguno de los anteriores, se podrd
estimar empleando métodos de reconocido valor técnico.

En el curso de la vida del bien, el costo puede tener variaciones ocasionadas por hechos

o circunstancias fisicas o econdmicas, que inciden en su estado de conservacion. Por
ejemplo: Deterioro, mejora, adicion, valorizacion o desvalorizacion.
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Las propiedades, planta y equipo que sean adquiridos por un valor inferior o igual a
medio (0.5) salario minimo mensual legal vigente, se registre como activos aplica el
procedimiento de depreciacion para los activos de menor cuantia.

7.3. PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: BIENES MUEBLES

El Grupo 16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: BIENES MUEBLES, manejan los siguientes
subgrupos:

Se incluyen las partidas que representan bienes tangibles empleados por el Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio para la prestacion de servicios y
para propodsitos administrativos.

Estos activos se caracterizan por ser elementos tangibles sobre los cuales se ejerce el
control, son para el uso de las actividades de la administracion, se espera recibir el
potencial de beneficios y se esperan usar durante mds de un periodo contable.

Los bienes propiedad, planta y equipo nuevos y que ingresan a la bodega de la entidad
se agrupan en la cuenta 16 y de acuerdo con su estado vy las caracteristicas de los
bienes, pueden ser susceptibles de afectarse las siguientes cuentas:

1635.- Bienes Muebles en Bodega: En esta cuenta se registran los valores de los bienes
muebles, adquiridos a cualquier titulo, que tienen la caracteristica de permanentes y
cuya finalidad es ser utilizados en el futuro, en actividades de produccidén o
administracién, por parte del ente publico, en desarrollo de su funcién administrativa o
cometido estatal.

En esta cuenta NO se deben registrar los bienes que se retiran del servicio, temporal o
definitivamente”

CATEGORIA NOMBRE CATEGORIA
163501 Maquinaria y equipo
163503 Muebles, enseres y equipo de oficina
163504 Equipos de comunicacion y computacion
163507 Redes, lineas y cables
163512 Componentes de propiedades, planta y equipo
163590 Otros bienes muebles en bodega

7.3.1 Activos Fijos en Servicio o Bienes Devolutivos en Servicio

Grupo 16 - Activos Fijos en servicio o Bienes Propiedad, Planta y Equipos en
Servicio

Bajo esta denominacién se agrupan las cuentas que registran los bienes de propiedad
del Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Quindio, que se encuentran
en uso del personal (funcionarios o contratistas), para el desarrollo de su funcién
administrativa o cometido estatal.

Las propiedades, planta y equipo son objeto de depreciacion o amortizacion. La
depreciacion, al igual que la amortizaciéon, reconoce la pérdida de la capacidad
operacional por el uso y corresponde a la distribucion racional y sistemdtica del costo
historico de las propiedades, planta y equipo durante su vida Util estimada, con el fin de
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asociar la contribucion de los activos al desarrollo de las funciones de cometido estatal
de la entidad contable puUblica. La depreciaciéon y la amortizacion se delben calcular
para cada activo individualmente considerado, excepto cuando se aplique la
depreciacion por componentes.

La vida Util corresponde al periodo durante el cual se espera que un activo pueda ser
usado por la entidad contable publica, en desarrollo de sus funciones de cometido
estatal. También se considera vida Util el nUmero de unidades de produccién o unidades
de trabajo que la entidad contable publica espera obtener del activo.

Las depreciaciones y amortizaciones acumuladas constituyen un menor valor de Ias
propiedades, planta y equipo, se reflejan en forma separada. Por su parte cuando haya
lugar a la constitucion de valorizaciones se reflejan igualmente de manera separada”.

Depreciacion: La depreciacion se calcula sobre el 100% del valor del activo re-
expresado para cada bien individual y de ello se lleva un registro permanente en
Kardex, asi como un cuadro de depreciacion que formard parte integral de la
informacion contable.

Los activos depreciables, cuyo valor total de adquisicion sea igual o inferior a la menor
cuantia, se depreciardn en la misma vigencia en que se adqguieren o se incorporan,
teniendo en cuenta los montos que anualmente defina la Contaduria General de la
Nacion. La depreciacion puede registrarse en el momento de la adquisiciéon o
incorporacién del activo o durante los meses que resten para la terminacién del periodo
contable se podrd afectar la depreciacion total en un solo registro, sin considerar la vida
util del activo adquirido.

Activos no sujetos a depreciacion: Los bienes que por determinadas circunstancias ain
no han sido puestos al servicio, al igual que aquellos que se encuentran en
mantenimiento o no son objeto de uso o explotacion para el desarrollo del cometido
estatal.

Anos de vida Util de activos depreciables o amortizables: En todos los casos, la vida Util
de un activo depreciable o amortizable debe definirse, en relacion con el servicio
esperado del activo. Para el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Quindio, el método de depreciacion utilizado es el de linea recta y se aplica cuando el
activo es utilizado de manera regular y uniforme en cada periodo contable, y consiste
en determinar alicuota periddica constante que se obtiene de dividir el costo histdrico
del activo entre la vida Util estimada.

La vida Util de un activo depreciable o amortizable debe definirse por parte de la
entidad, considerando los beneficios econdmicos futuros o el potencial de servicio del
activo y se toma como referencia las siguientes vidas Utiles:

ANOS DE VIDA UTIL DE LOS ACTIVOS
Maquinaria y Equipo 5-20
Muebles, enseres y equipos de oficina 5-20
Equipos de comunicaciéon y accesorios 5-20
Equipo de transporte, traccion y elevacion  (5-20
Equipo de computaciéon y accesorios 5-20
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Revisién de la Vida Util: La vida Util de las propiedades, planta y equipo debe revisarse
anualmente y, silas expectativas difieren significativamente de las estimaciones previas,
por razones tales como adiciones o mejoras, avances tecnoldgicos, politicas de
mantenimiento y reparaciones, obsolescencia u ofros factores, podrda fijarse una vida Ufil
diferente, registrando el efecto a partir del periodo contable en el cual se efectia el
cambio.

No obstante, lo anterior, cuando en un caso particular se considere que la vida Util fijada
no corresponde con la realidad (deterioro, uso, obsolescencia, avance tecnoldgico),
podrd fijarse una vida Util diferente y revelar tal situacion en las Notas a los Estados
Financieros.

Activos de Menor Cuantia

Teniendo en cuenta que existen algunos activos que por su naturaleza, uso y destinacion
requiere un fratamiento especial a lo establecido por la Contaduria General de Ia
Nacién y de acuerdo con la politica contable de Indeportes Quindio.

los activos de menor cuantia se depreciardn en 12 meses, estos se clasificardn de
acuerdo con los siguientes criterios de materialidad:

Los equipos de telecomunicaciones cuyo valor sea inferior a (50 UVT).

Los equipos de computo inferior a (50 UVT).

Maquinaria y equipo inferior a (50 UVT).

Los elementos tales como piezas de repuestos, equipo de mantenimiento permanente
y equipo auxiliar inferiores a (50 UVT).

Muebles y equipos de oficina inferiores a (50 UVT).

Cuando el profesional de Contabilidad del Instituto Deparfamental de Deporte vy
Recreacion del Quindio considere necesario ajustar la vida Ufil de otros activos, podra
hacer las actualizaciones necesarias siempre con el respectivo soporte y justificacion
para cada caso.

Duracién Implementacién Deportiva

Los materiales deportivos son fundamentales para la practica de cualquier deporte. Sin
embargo, su uso constante y repetitivo puede provocar su desgaste y reducir su
duracién. En este documento, se analizard el desgaste y la duracion de algunos
materiales deportivos comunes, como balones, cuerdas, lazos y conos.

1. Balones (materiales de consumo)
Desgaste: Los balones pueden sufrir desgaste debido a la friccidén con el suelo, la
presidon del aire y los impactos repetitivos.
Duracion: La duracidén de un baldn puede variar desde 2 a 36 meses,
dependiendo del uso y la calidad del material.

2. Cuerdas (materiales de consumo)
Desgaste: Las cuerdas pueden sufrir desgaste debido a la friccidon con los postes,
suelo, sudor y la tensidon constante.
Duracion: La duracidn de una cuerda puede variar desde 6 a 24 meses,
dependiendo del uso y la calidad del material.
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3. Lazos (materiales de consumo)
Desgaste: Los lazos pueden sufrir desgaste debido a la friccidn con el suelo y la
tension constante.
Duracion: La duracion de un lazo puede variar desde 3 a 12 meses, dependiendo
del uso y la calidad del material.

4. Conos (materiales de consumo)
Desgaste: Los conos pueden sufrir desgaste debido a la friccién con el suelo y la
exposicion a los elementos climdaticos.
Duracion: La duracion de un cono puede variar desde 6 a 36 meses,
dependiendo del uso y la calidad del material.

Factores que influyen en el desgaste y la duracién

Uso frecuente y repetitivo
Calidad del material
Condiciones climdaticas
Limpieza y mantenimiento

El desgaste y la duracion de los materiales deportivos dependen de varios factores,
incluyendo el uso frecuente y repetitivo, la calidad del material y las condiciones
climdticas. Es importante realizar un mantenimiento regular y reemplazar los materiales
cuando sea necesario para garantizar la seguridad y el rendimiento éptimo.

Podrdn encontrar mds informacion en:

Material Duracién Consulta ampliada
Bolas de tenis 2 a 3 meses https://ballrescuer.com/blogs/noticias/5-cuidados-mas-
comunes-que-se-deben-tener-con-una-pelota-de-tenis-
1#:~:text=Reemplazo:%20Es%20importante%20reemplazar
%20las,y%20del%20nivel%20de%20juego.

Balones de | Hasta 36 | https://www.lavanguardia.com/comprar/comparativas/com

futbol y futbol | meses parativa-mejores-balones-de-

sala (poliuretano futbol/#:~:text=Por%20ejemplo%2C%20los%20balones%20

y latex) profesionales,utilizan%20con%20una%20exigencia%20profe
sional.

https://bahlolintl.com/es/cuanto-dura-un-balon-de-
futbol/#:~:text=Un%20bal%C3%B3n%20de%20f%C3%BAtbo
1%20debe,y%200tros%20ejercicios%20de%20relajaci%C3%B
3n

Depreciacion de bienes usados recibidos por traspaso o donacién: La depreciacion de
los bienes usados se determinard a partir del momento en que se reciben y utilizan dichos
bienes, tomando como base la vida Util restante, las condiciones naturales y la
capacidad de produccién o de servicio de los mismos, especificados en el concepto
técnico emitido por el experto; el profesional de Contabilidad analizard los documentos
y aplicard la tabla de depreciacion de la Entidad para el ingreso de bienes usados
tomando en cuenta lo siguiente:
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e Activo a ingresar con saldo de vida Ufil: Para este tipo de activos la vida Util
registrada para el ingreso serd el saldo pendiente de vida Util que se encuentre
en los documentos recibidos para el traspaso o donacion, siempre y cuando el
concepto técnico emitido por el experto de la Entidad revele que el bien puede
ser puesto al servicio. En caso de que el concepto técnico emitido por el experto
arroje que el bien no se encuentra apto para ser puesto en servicio, la vida Ufil

para el ingreso de este bien serd de un (1) dia.

e Activo totalmente depreciado: De acuerdo con el concepto técnico, el
profesional de Contabilidad estimard el valor y la vida Util tomando en cuenta el

estado en que se encuentre el bien.

Amortizacion: El gasto por amortizacién debe reconocerse a partir de la fecha en que
se inicia el ciclo productivo del bien o a partir de la fecha en que el ente publico inicia
su usufructo.

El método de amortizacion aplicable en el Instituto Departamental de Deporte vy
Recreacién del Quindio es el de Linea recta, cada caso debe estar de acuerdo con la
naturaleza del activo amortizable.

CUENTAS CONTABLES UTILIZADAS EN EL INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE Y
RECREACION DEL QUINDIO PARA EL MANEJO DE LOS BIENES PROPIEDAD, PLANTA Y

EQUIPO EN SERVICIO:

1640 Edificaciones
30101 164002003 Oficinas Urbanas
30102 164017 Pargueaderos y Garajes
1650 Redes, Lineas y Cables
401 165010002 Sistema de Cableado Estructurado
1655 Maquinaria y Equipo
208 165501001 Equipo y maquinas para Construcddén
209 165506 Equipo de Recreacion y Deporte
214 165511 Herramientas y Accesorios
1660 Equipo Médico y Cientifico
210-211 166002 Equipo de Laboratorio

16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

1605 TERRENO
160501 Urbanos
160502 Rurales

1635 BIENES MUEBLES EN BODEGA

163501 Maguinaria y equipo

163503 | Muebles, enseres y equipo de oficina

163504 | EQuipos de comunicacion y computacion

163512 Componentes de propiedades, planta y equipo

163590 | Ofros bienes muebles en bodega

163501 Maquinaria y equipo
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Nota: Esta tabla es informativa. Se pueden crear subgrupos segun las necesidades en el
momento de adquisicion de bienes.

Los cambios a las cuentas contables enunciadas deberdn ser realizados conforme a los
lineamientos estipulados por el Régimen de la Contabilidad Publica.

Actualizacion: El valor de las propiedades, planta y equipo es objeto de actualizaciéon
mediante la comparacién del valor en libros con el costo de reposicion o el valor de
realizacion. El valor en libros corresponde al valor resultante de restarle al costo histérico
de un bien, la depreciacién o amortizacion acumulada vy la provision, y sumarle la
valorizacion.

Por su parte el costo de reposicidon y el valor de realizacion pueden establecerse
mediante avallo técnico, el cual debe considerar, entre otros criterios, la ubicacioén, el
estado, la capacidad productiva, la situacion de mercado, el grado de negociabilidad,
la obsolescencia y el deterioro que sufren los bienes. El costo de reposicion también
puede determinarse mediante precios de referencia publicados por organismos
oficiales o especializados. Tratdndose de terrenos destinados a adelantar proyectos de
construccion podrd aplicarse el método (técnica) residual, como aplicacién del valor
presente neto que consiste en descontar los costos totales y la utilidad esperada del
proyecto, al monto total de las ventas proyectadas.

La seleccién y aplicacion de las metodologias para realizar el avalio técnico debe
tener en cuenta la relacién costo-beneficio para la entidad contable publica,
procurando evitar erogaciones significativas, para lo cual podrdn efectuarse avallos
con personal de la entidad, con personas naturales o juridicas o con el apoyo de ofras
entidades publicas, siempre que cuenten con la idoneidad y capacidad para su
realizacion. Asi mismo, deberd atender la expectativa inmediata de la administracién,
de acuerdo con la destinacién prevista para el bien.

7.4 Casos Especiales de Bienes, Propiedad, Planta y Equipo
Oficina Abierta o Divisiones Modulares

Los bienes muebles identificados como oficina abierta o divisiones modulares debido a
su posible desarticulacién, nueva ubicaciéon o reasignacion a otras dependencias en las
que inicialmente fueron instaladas, deben incorporarse a la subcuenta Muebles vy
Enseres.

El registro se hard por el valor de la adquisicion, instalacion y demds erogaciones
necesarias para ser puestos en servicio. Con el fin de facilitar la puesta en servicio y el
control administrativo, el profesional de Alimacén registrard el conjunto de los mddulos y
paneles y se le asignara un cddigo de placa como conjunto o puesto de trabajo vy las
adiciones que se realicen se incorporan al aplicativo como una mejora.

Cuando en los contratos de obra o de servicios como el de mantenimiento, el proveedor
suministre mobiliario de oficina abierta o divisiones modulares, el supervisor del contfrato
deberd informar al profesional de Alimacén la relacién, detalle y ubicacién para realizar
el ingreso a los inventarios del Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del
Quindio.
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Los elementos que componen el conjunto o puesto de trabajo como sillas y cajoneras
quedaran bajo la responsabilidad del funcionario quién los tenga a cargo.

Al momento de realizar el desmonte total o parcial de paneles en una dependencia, el
numero de piezas o metros serdn descargados del codigo correspondiente y asignado
al nuevo receptor.

Computadores como Unidad Administrativa

Los computadores se deben registrar en las subcuentas de Equipo de Computo y se
manejard el equipo completo como unidad y no por partes, es decir se registra la
mdaquina como un todo, que incluye los componentes bdsicos y periféricos
indispensables para su funcionamiento, entre otros: Monitor, C.P.U, teclado, audifonos,
docking y Mouse.

Se asignard un mismo codigo de placa principal a fodos los componentes y en los
registros de activos del aplicativo se relacionard el serial de estos.

Licencias de Software

Cuando se trate de licencias preinstaladas (OEM), es decir aquellas que son adquiridas
en la compra del equipo de computo nuevos con software legalmente preinstalado,
hacen parte del equipo y no se realizardn registros por separado. Estas licencias no se
podrdn traspasar a ofro equipo, ni siquiera en los casos en que el equipo haya sido dado
de bqja.

Para los casos de licencias no preinstaladas; estas se deben registrar en forma separada
y su tratamiento atenderd lo previsto para el manejo del software establecido en
INGRESOS Y REGISTRO DE SOFTWARE Y LICENCIAS.

Activos Fijos suministrados por Contratos de Adecuacion de Instalaciones Locativas

Cuando en los contratos de adecuacion de instalaciones, el proveedor suministre
activos fijos (excepto bienes por adhesion), estos deben ser ingresados a los inventarios
de la enfidad, aun cuando hayan sido recibidos directamente en el lugar de utilizacion.

Teniendo en cuenta lo anterior, el supervisor del contrato debe informar al profesional
de Almacén el detalle y ubicacion de los activos para que se realice el ingreso a los
inventarios del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio,
entregando copia de la factura.

El profesional de Almacén debe asegurarse que la documentacion esté completa, que
los bienes fueron recibidos, paqueteados y registrados en el aplicativo.

Cableado Estructurado

El sistema de cableado estructurado, dada su naturaleza y la imposibilidad de
desarticularlo en términos fisicos, debe tratarse como bienes por adhesion y se registran
en las cuentas contables del gasto y no se ingresan a los inventarios del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio.

Inmuebles sin Legalizar
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De acuerdo al Plan General de Contabilidad Publica: “(...)Cuando por cualquier
circunstancia externa o interna, no se tenga la evidencia documentaria que garantice
la veracidad de algunas operaciones que deben ser objeto de incorporacion, como el
caso de los bienes muebles o inmuebles o la existencia de derechos y obligaciones, de
los cuales se tengan indicios sobre su propiedad o afectacion de la situacion patrimonial
del ente pubilico, y por ende la de la Nacion, deberdn registrarse en Cuentas de Orden,
hasta tanto se disponga de los documentos que la acrediten”

Una vez se tengan los documentos que acrediten la fitularidad de los inmuebles, se
cancelardn las cuentas de orden, y se registrard el bien en el grupo de Propiedades,
Planta y Equipo, efectuando los ajustes y las depreciaciones o amortizaciones a que
haya lugar.

Si se trata de codigos, manuales, instructivos, revistas, cartillas, recopilaciéon de normas o
textos que correspondan a herramientas de trabajo o consulta, deben registrarse en la
cuenta CARGOS DIFERIDOS.

7.5 OTROS ACTIVOS

Debido a que la amortizaciéon corresponde al periodo durante el cual se espera que el
intangible pueda ser usado por la entidad, los pardmetros para amortizar el software y
licencias serdn los establecidos en el formato Ficha técnica software y licencias
diligenciado por el drea Administrativa y Financiera.

Activos Inservibles
Los activos que son retirados del servicio por inservibles se incorporan en la subcuenta.
Bienes Entregados y Recibidos de Terceros

Los activos recibidos o entregados para uso permanente y sin contraprestacion, de otros
entes publicos, se incorporan como propiedades, planta y equipo, en la subcuenta que
corresponda.

7.6 Reclasificacion de los Bienes Devolutivos a Consumo y Viceversa

Cuando por su naturaleza, uso, destino, costo de adquisicidn o aplicacidén que se dé a
los activos fijos, éstos se conviertan en bienes de consumo o viceversa, se producird su
traslado al grupo contable que corresponda, y su contabilizacion y movimiento en los
inventarios y cuentas, se hard por medio de un movimiento de ingreso y de baja con
base en los comprobantes respectivos.

El principio que rige la reclasificacion estard fundamentado en lo previsto desde el
mismo instante de la adquisicion del bien; las adquisiciones que se hagan, cuyo costo
sea igual o inferior a medio salario minimo mensual legal vigente, se podrdn registrar
como gasto.

Con base en el catdlogo de clasificacion de bienes emitido por la entidad, se

determinard cudles bienes o elementos devolutivos son susceptibles de trasladarse a los
grupos de bienes de consumo.
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Se deben elaborar los registros contables necesarios para los respectivos traslados de
cuentas en forma coordinada con el profesional de Contabilidad.

Para los elementos devolutivos totalmente depreciados sobre los cuales se ha

determinado su reclasificacion como bienes de consumo, se deben cancelar las
cuentas de los activos respectivos contra las depreciaciones correspondientes.
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8. PROGRAMA DE SEGUROS, PROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS.

Con la finalidad de proteger el patrimonio publico, en caso de pérdida, dano o
deterioro de los bienes del Estado y con el fin de obtener su resarcimiento, se deben
constituir pdlizas de seguros que amparen dichos bienes, conforme a lo establecido en
la Ley 42 del 1993.

El articulo 107 de la Ley 42 de 1993, establece que:

“Los drganos de control fiscal verificardn que los bienes del Estado estén debidamente
amparados por las pdlizas de seguros o un fondo especial creado para tal fin, pudiendo
establecer responsabilidad fiscal a los tomadores cuando las circunstancia lo amerite.

Cuando no se amparan los bienes se genera un dano por perdida de estos u ofra causaq,
puede devenir responsabilidad fiscal, la cual se establece a través de un proceso de
responsabilidad fiscal”.

El Area Administrativa y Financiera es el drea responsable de garantfizar el
aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la entidad.

Con el fin de garantizar el correcto cubrimiento de los riesgos de los activos de su
propiedad, asi como aquellos por los cuales sea o fuese legalmente responsable y dado
que la entidad no cuenta con una persona experta que lo asesore en la contratacion,
administracién y manejo del programa de seguros, del Instituto Departamental de
Deporte y Recreacion del Quindio deberd estudiar la posibilidad de contratar a una
firma Corredora de Seguros (es una persona juridica, independientes de las Companias
de Seguros, que tienen como objetivo asesorar en el adecuado manejo y
administracion de las pdlizas de seguros).

e Si se toma la decision de confratar la firma Corredora de Seguros, esta debe
asesorar a la entidad, en la realizacion del proceso de seleccion para elegir la
compania de seguros que tendrd a su cargo el manejo del programa de seguros
en los siguientes ramos:

e Pdliza Todo Riesgo Danos Materiales (Incendio, Sustraccion, Corriente Débil):
Amparar las pérdidas o danos materiales que sufran los bienes de propiedad de
la entidad, bajo responsabilidad, tenencia y/o control, y en general los recibidos
a cualquier titulo y/o por los que tenga algun interés asegurable.

e La pdliza de Todo Riesgo oforga amparo para las pérdidas y/o danos materiales
que sufran los bienes amparados por cualquier riesgo o causa, incluidos, entre
otros, incendio, rotura de maquinaria, equipo electrénico, sustraccidén con vy sin
violencia, hurto y hurto calificado, asonada, sabotaje y terrorismo y demds que
no se encuentren expresamente excluidas de las condiciones del seguro.

e Auftomoviles, Seguro de Danos Corporales Causados a las Personas en
Accidentes de Transito: Amparar los danos y/o pérdidas que sufran los vehiculos
de propiedad o por los que sea legalmente responsable la entidad, o aquellos
danos a bienes o lesiones © muerte a terceros que causen.

e Manejo Global para Entidades Oficiales: Amparar los riesgos que impliquen
menoscabo de los fondos o bienes de propiedad, bajo tenencia, control y/o
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responsabilidad de la enfidad causados por acciones y omisiones de sus
servidores, que incurran en delitos contra la administracion publica o en alcances
por incumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, incluyendo el
costo de larendiciéon de cuentas en caso de abandono del cargo o fallecimiento
del empleado.

e Responsabilidad Civil Extracontractual: Amparar los perjuicios patrimoniales que
sufra la entidad, asi como los extrapatrimoniales del tercero; generados como
consecuencia de la responsabilidad civil extracontractual originada dentro o
fuera de sus instalaciones, en el desarrollo de sus actividades o en lo relacionado
con ella, lo mismo que los actos de sus empleados y funcionarios en todo el
territorio nacional.

e Responsabilidad Civil para Servidores PuUblicos: Amparar los perjuicios ©
detfrimentos patrimoniales causados a la entidad, como  consecuencia de
decisiones de gestion incorrectas, pero no dolosas, adoptadas y/o ejecutadas o
inejecutadas, por los Servidores PUblicos y/o funcionarios del nivel directivo, cuyos
cargos se relacionan en los presentes pliegos de condiciones.

e Asumir los gastos de defensa (honorarios profesionales de abogados defensores
y cauciones judiciales) segun los limites por etapas procesales establecidos en
este documento, en todo tipo de procesos incluidos los penales siempre que se
frate de delitos no dolosos; civiles; administrativos; iniciados por entes de control
(Procuraduria, Contraloria o similares) o; por cualquier organismo oficial, en los
que se discuta la responsabilidad correspondiente a los cargos asegurados.

e También le corresponderia al Corredor de Seguros, asesorar a la entidad en la
celebracion y desarrollo de los contratos de seguros en todas sus etapas, es decir,
en la solicitud de expediciéon de pdlizas de seguros, en la variacion de los riesgos,
en los avisos de ocurrencia de siniestros, en la proteccién del salvamento, en la
presentacion de la reclamacion, en la valoracion de las pérdidas y en general,
en todo lo concerniente a la correcta ejecucion de los contratos de seguros, asi
como la ejecucidn de los trédmites necesarios para la realizacién de
reclamaciones ante las companias de seguros y liquidaciéon de indemnizaciones
sobre siniestros que se presenten.

e Una vez adjudicado el programa de seguros y cuando se generen movimientos
por ingresos o bajas de activos de los inventarios de la entidad, el funcionario
responsable deberd informar al profesional de almacén (quién es el supervisor del
contfrato de seguros), la relaciéon valorizada de los bienes para que se reporten
mediante comunicacién escrita la novedad a la firma Corredora de Seguros,
dentro de un plazo de 90 dias calendario, contados a partir de la fecha en que
los bienes ingresen a los inventarios de la entidad, para su aseguramiento.

e Sin embargo, las variaciones o modificaciones en el estado de estos que ocurran
durante la vigencia de la pdliza estdn automdticamente amparados, debiendo
el asegurado reporta a la aseguradora denfro de los 90 dias calendarios
siguientes en que sucedan u ocurran, por lo tanto, las pérdidas y danos que
ocurran dentro del plazo estipulado serd indemnizado por la aseguradora, haya
o0 no dado aviso de tales modificaciones.
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e Lafirma Corredora de Seguros tframitard ante la compania de seguros la inclusion
o exclusion de los bienes, para el caso de las inclusiones a las pdlizas el supervisor
tframitard el pago correspondiente ante el contador, con cargo al Registro
Presupuestal que se tenga para el pago por concepto de inclusiones de bienes
a las pdlizas de seguros.

8.1 Responsabilidad por Pérdida, Dano o Hurto de Bienes

El Area Administrativa y Financiera dependiendo de la naturaleza del bien, mediante
comprobante de egreso o traslado asigna el bien al funcionario designado, quién
verifica que se encuentre en buen estado y deberd firmar el respectivo comprobante.

El funcionario del drea Administrativa y Financiera responsable delbe mantener el bien
en buen estado y su desgaste debe darse por el normal uso. Cuando el bien presenta
dano deberd informar al profesional del Aimacén.

Cuando se determina que el bien fue mal manipulado o extraviado, el profesional del
Almacén debe informar mediante comunicacién escrita a el drea Administrativa y
financiera, con el fin de que determine el proceso a seguir en cuanto a la
responsabilidad del funcionario.

Si el bien no se encuentra cubierto por garantia del proveedor y su dafo no es generado
por uso normal, se reclamard a la Compania de Seguros a través de la firma Corredora
de Seguros mediante oficio al cual se le anexard el informe presentado por el
funcionario responsable del bien (este debe describir el modo, lugar, fecha y hecho del
siniestro), se anexard copia del documento de ingreso a los inventarios para su
respectiva indemnizacion o reposicion. Si la compania de seguros lo requiere se
anexardn tres (3) cotizaciones.

Cuando el bien es reportado por pérdida se debe informar al Corredor de Seguros y se
debe anexar el informe del funcionario responsable con la descripcion del siniestro
detallando hora, lugar y si el mismo fue con violencia o sin violencia, original del
denuncio, comprobante de ingreso, en los casos en que se solicite, para que proceda
a solicitar la indemnizacion a la Compania Seguros.

El Comité Técnico de Sostenibilidad Contable del Instituto Departamental de Deporte y
Recreaciéon del Quindio, dard de baja el bien de los inventarios e informa al Grupo de
Contabilidad para que realicen los ajustes correspondientes del activo.

Cuando el bien sea indemnizado por parte de la aseguradora, el profesional de
Almacén solicitard concepto técnico a quien corresponda; si el concepto es favorable
se procede a generar el ingreso del bien, e informa al ordenador del gasto sobre esta
reposicion.

En caso de presentarse un siniestro de vehiculos, es decir accidentes que causen dano
al vehiculo, lesiones a terceras personas incluida muerte, pérdida total o parcial por
dano, pérdida total por hurto (es la desaparicion completa del vehiculo) o parcial por
hurto (de las partes o accesorios fijos, necesarios para el funcionamiento normal del
vehiculo), el conductor es el responsable de reportar inmediatamente el siniestro a la
linea de atencién del asegurado, con el fin de que le presten su rdpida asistencia (Grua,
carro taller, traslado de ocupantes por inmovilizacidon del vehiculo, perito en el sitio del
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accidente, asistencia juridica, cerrajero o conductor elegido), y se sigue el siguiente
procedimiento:

1)

2)

3)

4)

Al ocurrir cualquier accidente, pérdida o dano, el conductor deberd dar aviso a
la linea 24 horas de la aseguradora y a su vez al jefe del drea Administrativa y
Financiera.

Cuando se reporte el siniestro la aseguradora asigna el taller donde debe llevar
el vehiculo para que le haga el respectivo peritazgo y se autorice al taller para su
reparacion.

Si a raiz de siniestro el vehiculo no puede ser movilizado, se informard el lugar
donde se encuentra, para que se autorice el servicio de gria.

El conductor dentro del primer (1) dia habil siguiente a partir de la fecha a la
ocurrencia del siniestro o en que haya conocido o debido conocer la ocurrencia
del siniestro, deberd informar los datos del vehiculo afectado y los hechos
ocurridos al jefe del drea Administrativa y Financiera mediante el formato
“Informe de accidente o incidente de vehiculos”, asi como el nUmero de caso
del siniestro que le fue asignado al momento de reporte a la aseguradora (es el
mismo nUmero dado en la linea 24 horas). A este informe se deberd anexar los
siguientes documentos:

e Fotocopia de: Seguro obligatorio (SOAT), tarjeta de propiedad, licencia de
conduccion y fotocopia de la cédula del conductor.

e Mediante documento escrito al jefe del drea Administrativa y Financiera,
debe informar el siniestro al profesional de Almacén.

e El jefe del drea Administrativa y Financiera envia el reporte al Corredor de
Seguros (si fue contratado, sino lo hard directamente) para que se realice la
ejecucion de los tfrdmites necesarios para la realizacion de reclamaciones
ante las companias de seguros y liquidacion de indemnizaciones sobre
siniestros que se presenten.
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9. ELEMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO

Definidos como aquellos bienes que, habiendo sido registrados directamente al gasto
como consumo, la entidad decide que deben ser controlados administrativamente.

Esta clasificacion administrativa se definié con el propdsito de ejercer el control para
estos bienes en el respectivo aplicativo y se registran contablemente en la cuenta
cargos diferidos o gastos.

Estos elementos son los que su costo de adquisicion sea superior a medio salario minimo
mensual legal vigente e inferior a Cincuenta (50) UVT.

Como excepcidn ala regla en el manejo de los bienes que su costo sea inferior a medio
salario minimo mensual legal vigente, los cuales irdn directamente al gasto, estardn
aqguellos elementos que por su naturaleza, uso, destino o aplicacion que se les dé el
tfratamiento de bienes de consumo controlado (elementos de control administrativo),
los cuales saldrdn al servicio pero por costo de operacion, es decir, serdn controlados y
estardn a cargo del funcionario que los solicito para el cumplimiento de sus funciones
como por ejemplo, dotacion e implementacion deportiva, elementos de oficina -
cosedoras, perforadoras, calculadoras, estufas, ollas, entre otros.
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10. TRASLADOS DE INVENTARIOS

Es el proceso mediante el cual previa solicitud a el profesional de Alimacén, se cambia
la ubicacioén fisica de bienes dentro de las dreas y oficinas de la enfidad o se requiera
su refiro para mantenimiento, ocasionando por tal motivo la cesacidon de
responsabilidad de quien los entrega y transfiriéndola a quien la recibe. Para el
desarrollo de esta actividad, el funcionario que tiene a cargo los elementos de reintegrar
diligencia el formato “Reintegro de Elementos Devolutivos a Bodega” con el fin de que
el profesional de Almacén autorice el traslado del bien.

Cuando un funcionario requiera el retiro de un bien para labores oficiales fuera de la
entidad, el funcionario que tiene a cargo los elementos diligenciard el formato
“Autorizacién de Retfiro de Bienes del Area de Trabajo” para dar la respectiva
autorizacién de salida del bien.

Los traslados se originan por:
10.1 Traslados de Bienes entre funcionarios

El traslado de bienes entre funcionarios opera cuando el responsable decide entregar
un bienrelacionado en su inventario porque ya no lo necesita para sus funciones y existe
una necesidad de este elemento en otra drea u otfro funcionario.

El funcionario responsable, solicita el traslado de los bienes que no requiere para su uso,
a el profesional de Almacén, se requiere por quien recibird el o los bienes, la aceptacion
expresa. El profesional de AlImacén responsable registra en el aplicativo la modificacion,
el cual debe relacionar las caracteristicas de los bienes a trasladar y se procede a
realizar el fraslado fisico o cambio de ubicacion.

10.2 Traslados por Retiro de Funcionarios

Este tipo de traslados se genera mediante la novedad de retiro de funcionarios, para lo
cual la persona que se retira, solicita el inventario o fraslado de los bienes a su cargo a
el funcionario del Almacén. El funcionario responsable registra la novedad en el
aplicativo, genera el comprobante de fraslado, el cual debe relacionar las
caracteristicas de los bienes a trasladar y se procede a realizar el traslado fisico a ofra
persona o al almacén.

Cuando el funcionario retirado no entrega sus bienes a cargo se aplicard lo establecido
en el numera 3.3.

Cuando se efectle la entrega total de los bienes, el profesional de Almacén realizard

las modificaciones en el sistema, a fin de descargar el inventario asignado al funcionario
para su posterior firma de paz y salvo.
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11. BAJA DE BIENES DE INVENTARIOS

La baja de los bienes es el procedimiento mediante el cual el Instituto Departamental
de Deporte y Recreacion del Quindio decide retirar el bien tanto fisicamente como de
los registros contables, cumpliendo con los requisitos establecidos para cada caso,
segun el hecho que le da origen.

Los bienes muebles que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sean Utiles para
el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio y no sean susceptibles
de adaptacién o reparacion, partiendo del andlisis administrativo, técnico y financiero
que corrobora la necesidad de llevar a cabo esta actividad.

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

Para el caso de los equipos informdticos, el ingeniero de sistemas emitird su concepto
mediante el flujo de conceptos técnicos, con el cual se podrd dar de baja por
obsolescencia o por dano, esta herramienta provee caracteristicas especificas que
permitan determinar el estado del bien, fecha de adquisicion, danos reportados y la
conclusion.

El alcance de los conceptos emitidos por el ingeniero de sistemas se limitard sélo a
determinar la operatividad y funcionamiento del dispositivo corresponde al Comité
Técnico de Sostenibiidad Contable del Instituto Deparfamental de Deporte y
Recreacion del Quindio definir el destino que se le dard a estos bienes.

Para los bienes que se encuentran en custodia o en comodato de las diferentes ligas
del Departamento del Quindio y que se pretendan dar de baja, el Representante Legal
de dicha liga deberd solicitar la terminaciéon del respectivo contrato de comodato o
entrega en custodia. Una vez surtido este tramite, este, deberd devolver los bienes
muebles que tenia en su poder baijo las figuras juridicas antes descritas al profesional de
Almacén con la anotacion de “realizar procedimiento para baja” aclarando que estos
bienes requieren de dicho tratamiento por obsolescencia, deterioro, dano, hurto o
siniestro por fuerza mayor o caso fortuito, entre ofros. Surtidos estos frdmites previos, el
Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio tendrd la potestad de
presentarlos o no al Comité Técnico de Sostenibiidad Contable del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacién del Quindio, de acuerdo con criterio técnico
por persona idénea.

El Comité Técnico de Sostenibilidad Contable de Instituto Departamental de Deporte y
Recreacion del Quindio, revisa la informacién suministrada en el documento de andlisis
administrativo, técnico y financiero y con base en los conceptos emitidos, aprueba la
baja y destino de los bienes. La decision del comité debe quedar en acta firmada por
el secretario Técnico del Comité y el responsable del almacén de Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio, quien preside dicho comité.

Cuando existan bienes con concepto técnico para baja en consideracién a los criterios
de su estado por obsolescencia tecnoldgica, deterioro que ha sufrido el bien por su
normal uso, y pérdida de capacidad productiva y aiun posean saldo en libros, se podrd
realizar la actualizacién de su valor en libros a cero, tomando como base lo estipulado
en dicho concepto.
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Los activos que se den de baja deben retirarse contablemente afectando el costo
histérico, los ajustes, los registros de depreciaciéon o amortizacion acumulada, asi como
las  valorizaciones, desvalorizaciones y provisiones que afecten al activo
correspondiente.

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

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

Los bienes serdn almacenados hasta que se emita la resolucidon de retiro definitivo y
disposicion final.

Para los procesos de enajenacion de bienes se toma como referencia lo establecido en
la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Ley 2294 de 2023, Decreto 1082 de 2015, Decreto
399 del 13 de abril de 2021 y demds legislacion concordante y vigente.

En los procesos de enajenacion de los bienes del Estado se podrdn utilizar instrumentos
de subasta y en general de todos aquellos mecanismos autorizados por el derecho
privado, siempre y cuando en desarrollo del proceso de enajenacion se garantice la
transparencia, la eficiencia y la seleccion objetiva.

En todo caso, para la venta de los bienes se debe tener como base el valor del avalio
comercial y ajustar dicho avalio de acuerdo con los gastos asociados al tiempo de
comercializacion esperada, administraciéon, impuestos y mantenimiento, para
determinar el precio minimo al que se debe enajenar el bien, de conformidad con la
reglamentacion que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

Se deberd determinar la forma de seleccion, a fravés de invitacidon publica de los
profesionales inmobiliarios, que actuardn como promotores de las ventas, que, a su vez,
a efecto de avallos de los bienes, se servirdn de avaluadores debidamente inscritos en
el Registro Nacional de Avaluadores (RAA) y quienes responderdn por sus actos
solidariamente con los promotores. Las reglas y procedimientos que deberdn atender la
administracion, los promotores y la publicidad del proceso deberdn garantizar la libre
concurrencia y oportunidad de quienes participen en el mismo.

Los bienes serdn enajenados a través de venta directa en sobre cerrado o en subasta
pUblica. La adjudicacién para la venta directa deberd hacerse en audiencia publica,
en donde se conozcan las ofertas iniciales y se efectUe un segundo ofrecimiento, frente
al cual se adjudicard el bien a quien oferte el mejor precio. En la subasta publica, de
acuerdo con el reglamento definido para su realizacién, el bien serd adjudicado al
mejor postor.

La venta implica la publicaciéon previa de los bienes en un diario de amplia circulacion
nacional, con la determinacién del precio base.
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De acuerdo con lo dispuesto en el arficulo 2.2.1.2.2.1.4 del Decreto 339 de 2021, la
entidad podrd realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello a promotores,
bancas de inversiones, martillos, comisionistas de bolsa de bienes y productos, o
cualquier ofro intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar.

Los mecanismos de Enajenacién de Bienes son:

11.1 Enajenacion Directa por Oferta en Sobre Cerrado

Cuando se enajene bienes con el mecanismo de oferta en sobre cerrado se debe seguir
el siguiente procedimiento:

a.

La Enfidad 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 Il 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 Il 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 senalados en los

pliegos de condiciones.

. En la audiencia la Enfidad debe abrir las ofertas econdmicas 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 Enfidad debe adjudicar el bien al oferente que haya

ofrecido el mejor precio para la Entidad.

. La entrega de los bienes al comprador se formalizard con el acta de

entrega firmada por los intervinientes y el profesional de Almacén, la cual serd
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.

11.2 Enajenacioén Directa a través de Subasta Publica

Si la enajenacion directa es por subasta publica se debe seguir el procedimiento
establecido en el numeral 11.1 de estos lineamientos y en lo establecido en la ley para
este fin, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente que haya
ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacién, en consecuencia,
el Margen Minimo debe ser al alza.
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11.3 Enajenacién a través de Intermediarios Idoneos

Cuando se elija este mecanismo de enajenacion, la venta siempre debe realizarse a
través de subasta publica o mediante el mecanismo de derecho privado que se
convenga con el infermediario, en todo caso se tendrd en cuenta con establecido por
la ley frente a este caso.

La seleccion del intermediario idoneo se hace a través de un proceso de contratacion
en el cual se utilice las reglas de la seleccion abreviada de menor cuantia. Si el
infermediario es un comisionista de bolsa de productos se selecciona mediante el
procedimiento interno aplicable a la bolsa de productos, de conformidad con lo
sefialado en el ARTICULO 2.2.1.2.2.1.5. y ARTICULO 2.2.1.2.2.1.6. del Decreto 1082 de 2015

Para los procesos de enajenacion por venta de bienes, se deberd tener en cuenta los
siguientes procedimientos:

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 el valor registrado en los libros contables de la misma.

Precio minimo de venta de bienes muebles sujetos a registro. La Entidad debe tener en
cuenta lo siguiente:

1) La Entidad Estatal debe obtener un avalio comercial practicado por cualquier
persona natural o juridica de cardcter privado, registrada en el Registro Nacionall
de Avaluadores, excepto cuando el bien a enajenar es un automotor de dos (2)
ejes pues independientemente de su clase, tipo de servicio, peso o capacidad, de
carga y de pasagjeros, la Entidad Estatal debe usar los valores establecidos
anualmente por el Ministerio de Transporte.

2) Una vez establecido el valor comercial, la Entidad Estatal debe descontar el valor
estimado de los gastos en los cuales debe incurrir para el mantenimiento y uso del
bien en un término de un (1) ano, tales como conservacion, administracion vy
vigilancia, impuestos, gravdmenes, seguros y gastos de bodegaje, entre ofros.

Especificaciones de los bienes para venta: La entidad debe tener en cuenta lo siguiente:

1) Relacion completa de los bienes por agrupaciones de inventarios, con indicacién
de cantidad, clase, especificaciones y valores con que figuren en los registros
contables.

2) Acta del Comité Evaluador de Altas y Bajas de bienes del Instituto Departamental
de Deporte y Recreacién del Quindio que apruebe la enajenacion y destino de los
bienes.

3) La entrega de los bienes al comprador se formalizard con el acta de entrega
firmada por los intervinientes y el profesional de Almacén, la cual serd el soporte
para elaborar el registro de baja de inventarios en el aplicativo. En caso de que la
venta se realice a fravés de intermediarios, la entrega se realizard con el acta de
adjudicacion de este.
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4) En caso de vehiculos, la entrega serd contra presentacion de la tarjeta de
propiedad a nombre del adjudicatario y en el caso de bienes inmuebles, la
entrega serd contra presentacion del Certfificado de Tradicidn a nombre del
adjudicatario.

11.4 Enajenacion de Bienes Muebles a Titulo Gratuito entre Entidades Estatales

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

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

Si hay dos o0 mds 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 mdas 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
entregardn los bienes, producto de la formal manifestacién publica de interés, se
procederd a realizar la respectiva acta de entrega de los bienes objeto de baja a titulo
de enajenacion de bienes entre entidades publicas, la que suscribirdn los representantes
legales de las entidades involucradas y se procederd 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 enajenacién del Comité
Técnico de Contabilidad Sostenible de bienes del Instituto Departamental de Deporte y
Recreaciéon del Quindio.

El retiro definitivo de los bienes de los registros de inventarios se formalizard con el acta
de entfrega, que serd el soporte para elaborar el registro en el aplicativo.

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

El profesional de Almacén verifica que la informacién del comprobante esté conforme
con lo autorizado, firma el comprobante y lo entrega para su archivo.

Nota: De conformidad con la jurisprudencia del Consejo de Estado, la donacién de
bienes muebles entre entidades puUblicas solo es procedente, en los casos en que
respecto de los bienes no se ha producido la desafectacion porque la entidad puUblica
titular del dominio ya no le requiere para su servicio. Lo anterior, debido a que, si se ha
producido tal desafectacion, estos deben ser enajenados mediante confrato de
compraventa, a través de seleccion abreviada.
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11.5 Bajas por Destruccion

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja, se encuentren
en alto grado de deterioro, contaminacion o que la entidad considere que por sus
caracteristicas no deban ser comercializados por cualquier hecho que impida su venta,
con el acta de aprobaciéon del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable del Instituto
Departamental de Deporte y Recreaciéon del Quindio y el respectivo Acto Administrativo
se procederd a su destruccion en el lugar donde se encuentren.

Se emite resolucion de destruccion para tal efecto, que serd el soporte para elaborar el
registro en el aplicativo, identificando el fipo de operacion de baja para la
contabilizacion.

El profesional de Almacén verifica la informacion del comprobante, lo firma y lo entrega
para su archivo.

11.6 Bajas de Bienes cuya destinacion final esta Reglada por Normas Ambientales por
Destruccion

Cuando existan bienes que contengan elementos 0 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 ademds por su deterioro, obsolescencia tecnoldgica
0 que ya no son Utiles para la entidad, deban ser dados de baja, se deberdn entregar
a los generadores, comercializadores y/o distribuidores de los mismos o a empresas
autorizadas por la autoridad ambiental competente, para que les dé destinacion final
segun las normas ambientales existentes, con el fin de que se busque la prevencion y
reduccion de los impactos ambientales.

Dentro de estos elementos se identifican aparatos eléctricos y electronicos tales como:
Computadores, impresoras, CPU, fotocopiadoras, electrodomésticos, teléfonos,
celulares, mdaqguinas de oficina, periféricos y todos los residuos de aparatos eléctricos y
electréonicos (RAEE), entre ofros.

En caso de que los bienes sean entregados para disposicion final a un operador, éste
deberd entregar a la Entidad certificado de disposicion final de los elementos.

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

También se identifican ofro fipo de elementos tales como: Baterias de UPS, pilas,
bombillas fluorescentes y ofros que requieran destinacion final especial de acuerdo con
las normas ambientales.

11.7 Bajas de Bienes entregados en Daciéon de Pago o Permuta

Hay permuta de bienes cuando se cambia uno por ofro o como parte de un valor,

transfiiéndose reciprocamente el dominio de ellos y sdlo procede cuando exista un
confrato de compraventa que estipule la permuta de bienes.
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El confrato de compraventa debe contener la enumeracion 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.

La entrega de los bienes se formalizard con el acta de entrega firmada por los
intervinientes y el profesional de Almaceén, la cual serd el soporte para elaborar el registro
de baja de inventarios en el aplicativo.

En caso de vehiculos, la enfrega serd contra presentacion de la tarjeta de propiedad a
nombre de quién se permute.

Los bienes que se entreguen al Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del
Quindio seguirdn el proceso de Ingreso por adquisicion de bienes, y el valor de
incorporacioén corresponderd al valor comercial establecido en el contrato.

El profesional de Almacén verifica el registro de la informacién en el aplicativo, firma el
comprobante respectivo y lo entrega para su archivo.

11.8 Bajas por Caso Fortuito o Fuerza Mayor

Cuando la pérdida o dano definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, debido
entre otros a terremotos, inundacién, incendio, quien tenia en uso el bien en el momento
del evento, presentard por escrito informe pormenorizado al jefe de drea Administrativa
y Financiera, para proceder a tramitar la reclamacién ante la firma aseguradora.

El funcionario responsable elaborard el documento o acta de pérdida o dano de
bienes, con la informacion de los bienes, entre otras: costo histérico, valor en libros,
nombre del funcionario a quien aparece el bien.

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

En caso de desastre natural puede darse de baja el bien elaborando un acta en donde
se especifique y se aporten los soportes que efectivamente prueben la destruccion del
bien como causa de estos fendmenos. En cualquier caso, la baja se producird mediante
decision previa del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.

11.9 Bajas por Merma, Rotura, Desuso o Vencimiento

Para autorizar baja de bienes por merma, rotura, averia, alteracion, desuso, vencimiento
u ofras causas similares no imputables a culpa o dolo del responsable, se requiere el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Actalevantada por el responsable, con intervencion de un delegado designado
por el drea de Almacén.

e En el acta se hard relacion pormenorizada de los bienes por agrupaciones de
inventarios, con las caracteristicas, cantidades y valores que consten en los
mismos, con constancia de los que han sufrido la merma o danos y causas que
los produjeron.
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e Se redlizard la destruccion fisica de los elementos previa autorizacion de baja
expedida por el Comité Técnico de Sostenibiidad Contable del Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio. Cuando se frate de
mermas, la baja se expedird Unicamente por la cantidad faltante.
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12. PROCEDIMIENTOS DE BAJA

1. Identificar el bien que se dard de baja y preparar la respectiva solicitud,

soportadndola con el estudio, el cual debe contener:

e La descripcidon de las caracteristicas detalladas y de las condiciones técnicas del
bien o bienes que van a ser dados de baja.

e Una relacion pormenorizada de los costos de mantenimiento preventivo y
correctivo del bien o bienes, si es del caso, debidamente documentada.

e Lasrazones por las cuales el bien o bienes que consideran inservibles, obsoletos o
que por alguna causa el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del
Quindio no necesita, segun sea el caso y la conveniencia de darlos de baja.

e En caso de que la baja de bienes se recomiende realizar por donacién, incluir la
respectiva justificaciéon e igualmente se debe adjuntar un documento donde se
evidencie la necesidad de las entidades en el proceso de donacién de bienes.

e La solicitud se presenta a consideracion del drea Administrativa para la
autorizacién de inicio del proceso.

e El drea Administrativa designa a los funcionarios para practicar la Inspeccion
Fisica.

. Realizar la Inspecciéon Fisica, elaborar acta dejando constancia del estado de los

bienes y remite al profesional de Almacén o quien haga sus veces para que elabore
el respectivo proyecto de acto administrativo.

Citar al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable del Instituto Departamental de
Deporte y Recreaciéon del Quindio con el fin de poner a consideracion del mismo el
informe para dar de baja los elementos y discernir sobre su destino final.

Elaborar el proyecto de Resolucion de baja de los bienes inspeccionados y remitir al
drea Administrativa y Financiera con soportes (acta de inspeccion, conceptos
técnicos etc.).

Tramitar la revision del Acto Administrativo por parte de la oficina juridica.

Tramitar la firma del Acto Administrativo de baja y comunicar a las areas respectivas
para proceder de conformidad con lo alli estipulado.

Designar los funcionarios para realizar los trdmites de baja segin la modalidad
establecida en la Resolucion.

Continuar con el descargue del sistema de inventarios.
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12.1 Destrucciodn de Bienes

Cuando los bienes dados de baja carezcan de valor comercial o habiendo cumplido
su vida Ufil se procederd a su destinacion final o donacion si es del caso, previo el
siguiente procedimiento:

a) El profesional de Almacén o quien haga sus veces hace llegar al drea Administrativa
la relacién de bienes para destruccion indicando la descripcidn de estos, cantidad,
valor en inventario, justificacion de su destinaciéon final, modalidad recomendada
para proceder a la misma (desmantelamiento, incineracion, etc.) y cualquier otra
informacidon que sea necesaria para emitir la autorizacion correspondiente.

b) La mencionada relacién se acompana de copia de toda la documentaciéon que
sirvid de sustento para la baja de los bienes, de la cual indispensablemente debe
hacer parte el Acta de Inspeccidn ocular y Fisica de los elementos.

c) Con base en la relacién de bienes para destruccion y la documentacién anexa a la
misma, el drea Administrativa y Financiera expide la Resolucion por la cual se autoriza
la destinacion final de los bienes.

d) El profesional de Almacén o quien haga sus veces procede a coordinar la
destruccion de los bienes por medio de la empresa especializada con la cual se halla
firmado contrato, y finaliza con el acta respectiva que se levanta en el sitio de esta y
debe suscribirse por las personas que intervienen en la diligencia.

e) En la diligencia de destinacion final de los bienes deben participar como minimo, el
profesional de Almacén o quien haga sus veces, un delegado del drea Administrativa
y Financiera y un delegado de la oficina de Control Interno de Gestion quien actia
en calidad de observador.

f) El profesional de Almacén o quien haga sus veces envia copia de la Resolucion al
profesional de Contabilidad y ala compania aseguradora, para que los bienes dados
de baja y destinacion final sean descargados, ademds de los registros de inventario,
de los registros contables y de las pdlizas de seguros.
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13. BAJA DE INMUEBLES

La baja se producird cuando sea necesario destruir total o parcialmente un inmueble
de propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio, por las
siguientes razones: Para ejecutar nuevas obras, para construcciones; por causa de
accidente, incendios, inundaciones, fendmenos sismicos o atmosféricos que lo dejaren
en mal estado; por amenaza de ruina o peligro inminente; por razones de higiene o
salubridad o por cualquier otra causa justificada; o por transferencia a otra entidad del
Estado, de acuerdo con las disposiciones expedidas por el gobierno nacional.

13.1

Procedimiento:

El jefe del area Administrativa y Financiera verificard y elaborard un acta en la
cual informard sobre el estado del inmueble y los danos ocurridos en el mismo.
Ademdads, emitird concepto técnico indicando si es posible recuperar o restaurar
el bien o si es necesario demolerlo totalmente.

El jefe del drea Administrativa y Financiera coordinardn a través del profesional
de Almacén la baja del inmueble, tanto de los inventarios como del sistema 'y de
los registros contables de Instituto Departamental de Deporte y Recreaciéon del
Quindio.

El jefe del drea Administrativa y Financiera o su delegado, en caso de demolicion
parcial o total, adelantard los trdmites de consecucidn de permisos ante las
autoridades competentes para la demolicidon del bien inmueble.

El jefe del drea Administrativa y Financiera elaborard la Resoluciéon de baja del
bien inmueble con base en el acta y los permisos de demolicidén de autoridad
competente. Para el caso de demolicidn total se tomard el valor del inmueble
discriminando el valor de la edificacion y del terreno y para el caso de demolicion
parcial se tomard el valor que de acuerdo con los estudios técnicos estime el jefe
del drea Administrativa y Financiera. La Resolucién de baja serd firmada por el
gerente, de acuerdo con las facultades y cuantias establecidas en la resolucién
de delegacién.

Copia de la Resolucion de baja se enviard al drea de Contabilidad o quien haga
sUs veces, para que elabore el respectivo registré contable.

De las nuevas construcciones que se realicen, se efectuard el registro contable
de su valor en la respectiva cuenta de Propiedades, Planta y Equipo.
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14. CONTROL DE EXISTENCIAS EN BODEGA
14.1 Tomas Fisicas de Inventarios en Bodega

La toma fisica de los bienes existentes en bodega se debe realizar como minimo dos
veces al ano, a junio y a diciembre y el resulfado se confrontard contra los saldos de
existencias generados por el aplicativo a la fecha de su realizacion.

El conteo se debe hacer a todos los bienes de consumo y activos fijos y serd realizada
por el funcionario responsables de Almacén.

Se debe elaborar acta en la que conste el resultado de la toma fisica, la cual debe ser
firmada por los funcionarios que participaron en la actividad.

El drea Administrativa y Financiera podrd solicitar pruebas selectivas de inventarios,
cuando lo considere necesario.

14.2 Control para el Manejo de los Bienes en Servicio

Los bienes en servicios son aquellos elementos que tienen a cargo los funcionarios para
SU USO, servicio, administracion y custodia, estos estardn registrados en el documento de
Inventario Individual de bienes, debidamente firmados, su original reposard en la
carpeta asignada para cada funcionario.

14.3 Tomas Fisicas de Inventario en Servicio

La toma fisica de inventarios en servicio se realizard como minimo una vez al ano. La
profesional de Almacén realizard la toma fisica de bienes por piso y por puesto de
trabajo, verificando cada uno de los elementos asignados y demds que tenga en uso
el funcionario, y registrando las novedades de ser necesario en el Inventario Individual
de Bienes de cada funcionario.

En caso de generar novedad en uno o varios elementos se realizard la operaciéon
necesaria en el sistema para soportar el traslado fisico.

Esta toma fisica de inventarios en servicio podrd realizarse, ademds, solicitando a cada
uno de los funcionarios de planta, enviar a el profesional de Almacén el reporte de todos
los bienes con los que cuenta funcionario por funcionario e incluyendo los bienes de uso
comun. En todo caso cuando se determine optar por este método, la informacidén
deberd ser enviada antes del 31 de julio del respectivo ano.

14.4 Tomas Fisicas de Bienes de Consumo almacenados en las Dependencias

Se refiere a los bienes de consumos que tienen fisicamente en el drea y quienes son
responsables de su custodia y tenencia, estos elementos han sido entregados de forma
periddica, segun los pardmetros de consumo establecidos por la enfidad.

La toma fisica de bienes de consumo almacenados en las dreas se realizard cada vez
que se requiera controlar los suministros de bienes.

El funcionario del Alimacén deberd registrar los bienes encontrados para posteriormente
ajustar las cantidades solicitadas por las dreas.
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15. BIENES INMUEBLES

El Grupo 16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: BIENES INMUEBLES. Comprende los bienes
tangibles adquiridos, construidos, donados, asignados, en construccion, en
mantenimiento y que son utilizados para usufructo del ente pUblico. Reune las siguientes
caracteristicas:

e De propiedad del Instituto Departamental de Deporte y Recreacién del Quindio,
asignados a los entes descentralizados o al Nivel Central.

e Adquiridos a cualquier ftitulo, para ser usados en la prestacion de servicios o
utilizarlos en la administracién o usufructo del Instituto Departamental de Deporte
y Recreacién del Quindio, asi como aquellos que por circunstancias especiales
no estdn siendo explotados.

Se incluyen las cuentas que representan los bienes inmuebles empleados por el Instituto
Departamental de Deporte y Recreacion del Quindio, para propdsitos administrativos,
principalmente; los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de
mercado del arrendamiento. También incluye los bienes inmuebles con uso futuro
indeterminado, asi como los bienes de propiedad de terceros recibidos sin
contraprestacion de otras entfidades del gobierno general, que cumplan con la
definicidon de propiedades, planta y equipo.

Estructura:

16 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

1605 | TERRENOS

1685 | DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO (CR)
1695 | DETERIORO ACUMULADO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO (CR)

15.1 Reconocimiento

Deben reconocerse por su costo histérico o mediante avallo técnico. El ente publico
que fransfiere el bien lo retirard por el valor en libros. El valor de las adiciones y mejoras
se reconoce como mayor valor del activo, y en consecuencia afectan el cdlculo futuro
del dreq, teniendo en cuenta que aumenta la vida Util del bien, amplian su capacidad,
la eficiencia operativa, mejoran la calidad de los productos y servicios o permiten una
reduccion significativa de los costos de operacion. Las reparaciones y mantenimiento
se reconocen como gasto o costo, segun corresponda.

Para calcular el valor mayor del activo por adiciones y mejoras. Cuando la obra esté
terminada y en condiciones de ser utilizada:

e jefe del drea Administrativa y Financiera, o el supervisor del confrato, determinara
en el acta de liguidacion del contrato qué porcentaje o valor del total de la obra
corresponde a adiciones y mejoras y que a mantenimiento.

e Jefe del drea Administrativa y Financiera, emitird concepto técnico mediante
acta sobre si los elementos desmontados resultantes de las mejoras o adiciones
de inmuebles, serd objeto de destruir, reutilizar o traspasar a otra entidad. En la
misma acta se establece el valor de dichos elementos.
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e El profesional de Almacén o quien haga sus veces efectia el ingreso de los
inventarios del Almacén en la cuenta Bienes Muebles en Bodega cuando sean
para traspasar a una entidad publica.

e Para el caso de los elementos desmontados resultantes de las mejoras se elabora
un acta de destruccion, la cual es firmada por el jefe del drea Administrafiva y
Financiera.

15.2 Registro Documental

La propiedad o dominio de los bienes inmuebles se determina mediante escritura
puUblica debidamente protocolizada e inscrita ante la Oficina de Registro de
Instrumentos PUblicos; a excepcidn de los bienes inmuebles que se incorporaron con los
requisitos exigidos y durante la vigencia del Decreto 1014 de 2005.

15.3 Avaluos para efectos de actualizacion de bienes inmuebles
15.3.1 Metodologia

Tratdndose de bienes inmuebles y con fines de revelacion en la informacién contable,
se consideran como métodos de reconocido valor técnico los siguientes: Precio de
mercado, valor presente (capitalizacion de rentas o ingresos), costo de reposicion y
método (técnica) residual, entre ofros. La aplicacion de la metodologia deberd
considerar la relacién costo beneficio para la entidad, procurando evitar erogaciones
significativas, teniendo en cuenta que los avaltos podrdn efectuarse con personal de
la entidad. Asi mismo, deberd atender la expectativa inmediata de la administracion,
de acuerdo con la destinacién prevista para el inmueble.

Para el caso de predios cuya ubicacién y condiciones geogrdficas, no permitan un
acceso seguro a los Avaluadores, como caso especial es prudente tomar el avalio
catastral que estima el Municipio para esto, a través del impuesto predial. Para efectos
de enajenacioén, adquisicion, permuta, cesidn a cualquier titulo y, en general, para
efectos diferentes a la revelacion en la informacién contable, la entidad deberd
establecer el valor del bien mediante un avalio técnico practicado por entidades
especializadas, con estricta sujecion a las disposiciones legales vigentes. El costo de
reposicion se establece mediante avalios o precios de referencia, como el valor
asegurado de los activos. Las valorizaciones y provisiones se reconocen como resultado
del andlisis comparativo entre el valor determinado producto de las actualizaciones
realizadas y el valor en libros delrespectivo bien y deben reflejarse de manera separada.

15.3.2 Requisitos de los Avaluadores

Los avaluadores de bienes inmuebles, para efectos de revelacion contable, podrdn ser
personas naturales o juridicas que cuenten con la idoneidad y capacidad para su
realizacion; entre ellos, arquitectos, ingenieros y demads profesionales, siempre que
acrediten la preparacion y experiencia adquirida para adelantar dicha labor y se
encuentren debidamente inscritos en el Registro Nacional de Avaluadores.

15.3.3 Responsabilidad en la seleccion de avaluador

Tratdndose de avallos efectuados por servidores publicos de la entidad o de otras
entidades publicas que colaboren en el proceso, serd el Administrativo (a), en calidad
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de responsable de la informacidon de los bienes propiedad del y su respectiva
informacion financiera, econdmica, quien designe el avaluador o avaluadores, segun
corresponda o con el apoyo de entidades oficiales. En los demds casos, la seleccion se
efectuard de conformidad con las normas de confratacion publica vigentes y las que
adicionen o modifiquen.

15.3.4 Vigencia del avalto

Los avaluos tendrdn una vigencia de fres (3) anos. No obstante, lo anterior, siempre que,
a juicio del representante legal, el valor registrado del bien no refleje su realidad
economica, deberd efectuarse la actualizacion respectiva.

15.3.5 Depuracion de los Bienes Inmuebles

Con el fin de hacer sostenible y perdurable en el tiempo el proceso de saneamiento
contable, se deben realizar las siguientes actividades:

e Conciliar permanentemente la informacién registrada con los soportes
documentales.

e Mantener actualizados los reportes de bienes inmuebles conforme a las
adquisiciones, bajas o ventas, los cuales deben ser concordantes con la
informacion registrada en el grupo de contabilidad.

e Mantener un control adecuado del pago de impuestos de cada predio.

e Efectuar las verificaciones con los reportes generados en el drea Administrativa y
Financiera.

e Mantener actualizada la base de datos de inmuebles.

e Adelantar las gestiones para la legalizacién y obtener los titulos iddneos que
permitan determinar la propiedad de los inmuebles.

e Elprofesional de Almacén llevard registros detallados de los inmuebles propiedad
del Instituto Departamental de Deporte y Recreaciéon del Quindio en los
expedientes Fisico y virtual para su administracion con los siguientes documentos:

e Descripcidon del Inmueble, Copia de la escritura, Matricula Inmobiliaria,

Informacion catastral, Documentos descriptivos, Avallos, Formularios de pago de
impuestos y demds soportes que se requieran.
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16. CONCILIACION CONTABLE E INFORMES

El funcionario responsable del Aimacén, conjuntamente con el funcionario responsable
de Contabilidad, revisan en forma mensual los movimientos de ingresos de los bienes de
la entidad correspondientes a los Bienes Muebles en Bodega, contra lo registrado en el
balance cuenta 1635, en caso de encontrar diferencias se deberd identificar las causas
y proceder arealizar los ajustes a que haya lugar. Posterior a la conciliacion de la cuenta
1635y con el visto bueno del profesional de Almacén y el drea contable, se actualiza el

Al Grupo de Contabilidad se deben entregar mensualmente el reporte de existencias
en bodega por grupo de inventario, reporte de consolidado por grupos de inventarios
en depdsito y servicio y las relaciones mensuales de ingreso, egresos y bajas
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