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1. INTRODUCCION

El articulo 269 de la Constitucién Politica y la Ley 87 de 1993, consagran como obligacion para las entidades
publicas, disefiar y aplicar procedimientos que optimicen el manejo de los recursos, fruto de ello, se adopté el
“‘Manual Operativo para la Administraciéon y Control de Bienes” el cual se constituyd en una herramienta
fundamental para la toma de decisiones administrativas sobre el particular.

Conforme lo definido en el Manual Operativo para la Administracion y Control de Bienes, se hace necesario
para la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente- la definicion de unos
lineamientos basicos que faciliten la administracion y el control de los bienes que por su costo de adquisicion
seran de control administrativo, por lo tanto, no tendran control desde la Contabilidad, sin embargo, se debera
garantizar su control, inventario y responsabilidad sobre los mismos por parte de la Gestién Administrativa de

la entidad.
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2. DEFINICION

Bienes con Control Administrativo

Son aquellos bienes tangibles, cuyo costo de adquisicién individualmente considerado es inferior a 1 SMMLV
de la vigencia en que se adquieran, que no se extinguen con el primer uso que se hace de ellos, deben ser
devueltos por los funcionarios o contratistas a quienes la administracion se los entregue para su uso y
cumplimiento de sus funciones, que por sus caracteristicas y valor no se consideran como propiedades, planta
y equipo y se reconocen al gasto, no obstante, deben ser controlados administrativamente.

También se consideran bienes con control administrativo, los intangibles cuyo costo de adquisicién
individualmente considerado es inferior a 1 SMMLV de la vigencia de adquisicion, ademas, las licencias y
software que por obligaciones contractuales su vida util es inferior a 1 afio, los cuales se reconoceran al gasto
en el resultado del periodo.

3. ACTIVIDADES DE CONTROL
Para garantizar el control de estos bienes, se adelantaran las siguientes actividades:

a- Se incluirdn en la herramienta disponible por la entidad y se nombraran de control administrativo, por el
valor de adquisicion con las caracteristicas propias de cada bien, (niUmero, serie, etc).

b- Tendran una clasificacion consecuente con sus caracteristicas, es decir: Maquinaria y Equipo, Muebles
y Enseres, Equipo de Comunicaciones, Equipo de Computo, Equipo de Comedor, Cocina, Despensa y
Hoteleria, Intangibles, etc.

c- Los tangibles seran plaqueteados en forma individual, de tal forma que permitan su plena identificacion.

d- Deberan ser incluidos dentro de la pdliza que adquiera la entidad por el valor de adquisicion.

e- Seran asignados a un funcionario o contratista el cual respondera por su buen uso y conservacion, para
lo cual firmara el inventario correspondiente y efectuara su devolucion al momento de su retiro o
terminacion del contrato.

f- Seran verificados fisicamente e inventariados por lo menos 2 veces al afio.

g- Para el retiro de los bienes de control administrativo, se aplicara lo establecido en el numeral 4.2.1.7
Manual Operativo para la Administracién y Control de los Bienes, y se realizar4 a través de las
correspondientes actas de retiro.

h- Su disposicion final sera definida por el Comité de Bajas.

Responsabilidad
En la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente-, el funcionario que desarrolle las

funciones de almacenista, sera el responsable del control y la administracion de los bienes de control
administrativo, por lo tanto, sera el encargado de desarrollar todas las actividades descritas anteriormente.
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4. RETIRO DE BIENES CON CONTROL ADMINISTRATIVO

Corresponde al Director General o quien ostente la calidad de Ordenador del Gasto, autorizar el retiro mediante
acto administrativo, teniendo en cuenta la recomendacion del Comité de Baja de Bienes y el concepto técnico
emitido por personal idéneo, en el cual se determine que el bien no se encuentre en condiciones de continuar
prestando el servicio para el cual se adquirié, por encontrarse obsoleto, inservible, por reparacion
antiecondmica, siniestrado; procedimiento que debe motivarse, indicando la disposicion final establecida para
dichos bienes. Este procedimiento no causa registro contable, teniendo en cuenta que una vez paso6 a control
administrativo se llevo al gasto y por tanto salié de la Contabilidad de la Entidad.

5. RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES

Son responsables ante la Ley, todos los funcionarios y personas que administren custodien, manejen, reciban,
suministren, o usen bienes de propiedad o bajo control de la Agencia Nacional de Contratacién Publica Colombia
Compra Eficiente-.

Cada colaborador tendra bajo su responsabilidad los bienes que le sean asignados para su uso y para
cumplimiento de sus funciones y/o obligaciones, por tanto, debe velar por su adecuada conservacion y
salvaguarda, asi mismo debe informar oportunamente las novedades que se presenten con los mismos.

La asignacion de bienes debera estar soportada en un documento firmado por el almacenista que entrega y
funcionario o contratista que recibe.

6. TRATAMIENTO CONTABLE DE ACUERDO AL ORIGEN

Cuando la Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente-, adquiera bienes cuyo costo
individualmente considerado sea inferior a 1SMMLV a través de cualquiera de las modalidades como, por
ejemplo: contratacién, donacion, transferencia, comodato o cualquier otra modalidad, contablemente tendran el
siguiente tratamiento:

Adquisicién através de contrato:

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
511190001 Otros gastos generales XXX
240101001 Bienes y servicios XXX
Donacién
CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
511190001 Otros gastos generales XXX
442808001 Donaciones XXX
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Transferencia

CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
511190001 Otros gastos generales XXX
442807001 Bienes recibidos sin contraprestacion XXX
Comodato
CUENTA DESCRIPCION DEBITO CREDITO
511190001 Otros gastos generales XXX
442807001 Bienes recibidos sin contraprestacion XXX

7. FICHA TECNICA DE DOCUMENTO Y CONTROL DE CAMBIOS

Titulo: Lineamientos para la Administracion y Control de Bienes de Control Administrativo de la Agencia Nacional de
) Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente.

Fecha de elaboracién: 01 Octubre 2019 Fecha de aprobacion: 07 Octubre 2019

Establecer los Lineamientos para la Administracién y Control de Bienes de Control Administrativo de la Agencia

RESLNE G CEimas Nacional de Contratacién Publica -Colombia Compra Eficiente.

Area / Dependencia: Secretaria General
Cadigo: CCE-GAM-IDI-02 Estado: Aprobado
Categoria - Tipo de documento Informacion Documentada Interna
Autor / Autores: Alveiro Toledo Escobar

L Cargo: Secretaria General
Aprobacion por: e - -

Nombre: Claudia Ximena L6pez Pareja

Informacion adicional:
Tipo de documento: (Marque X) Fisico ( ) Electrénico (X)
Ubicacién: (especifique donde se aloja o reposa el documento) Documentos del MIPG/ Proceso de Gestién Administrativa

l. AUTORIZACIONES RESPONSABLES

Accion Nombre Cargo / Perfil Fecha Firma
Elabor6 Alveiro Toledo Escobar Contratista Secretaria General 01 Oct 2019
Revis6 Vivian Julie Jaramillo Gestor T1 11 04 Oct 2019
Lozano
Aprobo Claudia ;(;T;;a Lopez Secretaria General 07 Oct 2019
¢Aprobacion mediante comité interno? A continuacion, Marque X en Sl o NO Sl NO X

Nombre de comité interno:

Acto administrativo de conformacion comité interno:
Fecha de conformacion de comité interno:

Medio de Aprobacion de este documento:

Notal: Si ha marcado (NO) en la seccion de: “;,Aprobacion mediante comité interno?” marque N/A (No aplica) en los siguientes 4 espacios de
preguntas correspondientes a la seccién de autorizaciones responsables.

Nota2: Diligenciar las fechas de la siguiente manera Dia: diligenciar dos digitos en nimeros; Mes: diligenciar el mes con las tres primeras letras del
mes, ejemplo: Ene = Enero, Ago = Ago. Afio: Diligenciar el afio con los cuatro digitos.
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l. CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTO Versién vigente del documento:

VERSION FECHA DESCRIPCION DE AJUSTES ELABORO REVISO APROBO

Claudia Ximena

Estandarizacion Lineamientos para la Alveiro Toledo Escobar Vivian Julie Loépez Pareia
01 07/10/2019 Administracién y Control de Bienes de Contratista Secretaria Jaramillo Lozano S%cretari aj
Control Administrativo General Gestor T1 11 General

Nota: El control de cambios en el documento, se refiere a cualquier ajuste que se efectlie sobre el documento que describe ficha técnica del presente
documento.
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