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1.0BJETIVO:

Proporcionar una herramienta que permita unificar los criterios para administrar los
bienes muebles e inmuebles que son de propiedad o estan bajo el control de la
Universidad Militar Nueva Granada necesarios para su normal funcionamiento y
garantizar su correcto control, reconocimiento, medicidn inicial y posterior, baja,
presentacion y revelacion, acorde a lo dispuesto por la Contaduria General de la
Nacién en la Resolucion 533 de 2015 y en las normas para el reconocimiento,
medicion, presentacion y revelacion de los hechos econdémicos de las entidades de
gobierno version 11y el Manual de Politicas Contables adoptado por la Universidad.

2.ALCANCE:

Los lineamientos aqui dispuestos, deben ser de conocimiento y aplicacién de los
servidores publicos y contratistas de la Universidad Militar Nueva Granada.

3.CONTROL:

La Vicerrectoria Administrativa a través de la Division Logistica de la Universidad
Militar Nueva Granada, sera la encargada de verificar que se cumpla lo dispuesto
en el presente Manual.

La Division Logistica de la Universidad Militar Nueva Granada, sera la responsable
de revisar y actualizar el Manual

4. DEFINICIONES:

Adiciones y mejoras: Erogaciones en que incurre la UMNG para aumentar la vida util
del activo, ampliar su capacidad o eficiencia operativa, mejorar la calidad de los productos
oservicios, o reducir significativamente los costos.

Bienes inmuebles: Bienes que no pueden transportarse de un lugar a otro; como
las tierras y minas, y las que se adhieren permanentemente a ellas, como los
edificios, los arboles.

Bienes muebles: Bienes que pueden trasladarse de un lugar a otro, manteniendo
su integridad.

Bienes de consumo: Bienes que se consumen o extinguen con el primer uso que
se hace de ellos.

Bienes devolutivos: Bienes muebles, inmuebles e intangibles que no se consumen

con el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo o por razones de su
El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciaciony

es exigible su devolucion, le corresponde a la administracion retirarlos del servicio,
velar por su guarda y custodia mientras se adelanta el proceso de baja en cuentas
del balance de la Universidad Militar Nueva Granada.

Bienes de control administrativo: Son bienes considerados devolutivos, pero por
causa de su valor, no hacen parte de las propiedades, planta y equipo de la
Universidad, por lo tanto, se deben controlar administrativamente.

Bienes obsoletos por su uso: Bienes que han sufrido desgaste debido a su uso
y pueden ser susceptibles de recuperacion.

Bienes obsoletos técnica y tecnolégicamente: Bienes que, aunque se
encuentran en buen estado, no pueden rendir y producir el beneficio deseado y es
necesario cambiarlos por otros, técnica o tecnolégicamente mas avanzado.

Baja en cuentas: Retiro definitivo de partidas registradas en cuentas de balance.

Transferencia a titulo gratuito: Accion de ceder o transferir el dominio de un bien.
por tanto, el bien sale del patrimonio de la Universidad Militar Nueva Granada y
ésta cede sus derechos sobre el mismo a otra Entidad ya sea publica o privada sin
animo de lucro.

Disposicion final adecuada: Proceso de aislar y confinar los residuos o desechos
peligrosos, en especial los no aprovechables, en lugares especialmente
seleccionados, disefiados y debidamente autorizados, para evitar la contaminacion
y los dafios o riesgos a la salud humana y al ambiente.

Mantenimiento: Erogaciones en que incurre la UMNG con el fin de conservar la
capacidad normal de uso del activo.

Reparaciones: Erogaciones en que incurre la UMNG con el fin de recuperar la
capacidad normal de uso del activo, sin mejorar su capacidad productiva o eficiencia
operativa

Donacion: Accién de traspasar de una persona natural o juridica, nacional o
extranjera a favor de la Universidad Militar Nueva Granada el dominio de un bien,
previa aceptacion del Competente de la Universidad.

Inservibles: Bienes obsoletos y/o que fueron destruidos por caso fortuito o fuerza
mayor que no son susceptibles de reparacion.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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Inventario de Bienes: Relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de
bienes que integran el patrimonio de la Universidad Militar Nueva Granada. El
inventario permite verificar, clasificar, controlar, analizar y depreciar los bienes que
ingresan a los depositos del almacén, lo cual posibilita efectuar un estricto control
de las existencias fisicas y reales, para evitar errores, pérdidas, inmovilizacion,
deterioro, merma y desperdicio de elementos, mediante informacion confiable y
oportuna.

Préstamo de bienes (comodato): Entrega un bien a otra institucion o persona para
gue por un tiempo tenga el uso, con la obligacién de restituirlo.

Recuperaciéon de bienes: Aparicion fisica de bienes, con posterioridad al haber
sido detectada su pérdida por parte de la Universidad Militar Nueva Granada y
después de haberse producido su baja del sistema del inventario de los activos y
registros contables.

Reintegro de bienes: Devolucion al almacén de aquellos bienes que no requieren
las unidades académico administrativas de la Universidad Militar Nueva Granada,
para el desarrollo de sus funciones, a causa del estado de deterioro u obsolescencia
0 porque estando en buenas condiciones no son necesarios para la prestacion de
los servicios para los cuales fueron adquiridos.

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

Resarcimiento de bienes: Procedimiento de indemnizar, compensar o pagar un
bien que ha sido desaparecido, hurtado o dafiado.

Restitucion de bienes: Procedimiento de reintegro a la Universidad Militar Nueva
Granada, de los bienes que fueron entregados a terceros para Su usO O
administracion.

Aseguradora o Compafia de Seguros: Instituciones financieras especializadas
en ofrecer programas de seguros para proteger a las personas naturales y/o
juridicos de los posibles riesgos que se puedan enfrentar los bienes y/o intereses
en desarrollo de su operacién

Corredor de Seguros: Empresa que Intermedia y asesora a las personas naturales
y/o juridicas que desean asegurarse, respecto de las coberturas y condiciones del
contrato, que ofrecen las distintas compafiias aseguradoras, y las asisten durante

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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la vigencia de su contrato y al momento de producirse un siniestro.

Liquidaciéon de Indemnizacion: Pago que realizan las aseguradoras a los
asegurados por pérdida o dafio a sus bienes y/o personas. Puede ser en dinero o
por reposicion de los bienes dafiados por otros de las mismas caracteristicas.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

51 ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS BIENES DE LA
UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

5.1.1 ALMACEN

Es el lugar donde se almacenan los bienes de consumo y devolutivos para su
custodia temporal, con el objeto de atender las necesidades béasicas de las unidades
académico administrativas de la Universidad Militar Nueva Granada.

La Universidad Militar Nueva Granada contara con un almacén principal cuya
ubicacion fisica sera en la sede de Bogota y una unidad de almacén satélite, el cual
dependera directamente del principal y su ubicacion fisica sera el Campus Nueva
Granada, quien tendra a cargo el control y custodia de los bienes que aun no han
salido al servicio y que se encuentran depositados en el almacén.

Corresponderda a La Division Logistica a través de las Secciones de Almacén y
Propiedades, Planta y Equipo, llevar en forma detalla (individualizada) el registro
de inventarios de los bienes en servicio, en bodega nuevos o no explotados y en
mantenimiento.

El Inventario es la relacién ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes
gue integran el patrimonio de la Universidad Militar Nueva Granada y permite
verificar su existencia y responsable, clasificar segun su naturaleza y analizar su
condicion para prestar el servicio para el cual fue adquirido, posibilita, ademas,
efectuar un control permanente de las existencias reales para evitar errores,
pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma, desperdicios y sustitucion de elementos.

5.1.2 Registro de Bienes en Almacén

Los bienes en almacén corresponden al conjunto de elementos devolutivos que
conforman la propiedad, planta y equipo, bienes de consumo controlado y consumo
(fungible), utilizables tanto nuevos como usados, que se encuentran en las bodegas
de la Seccion de Almacén de los cuales se debera llevar el registro de

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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los bienes a través del aplicativo o herramienta que disponga la Universidad en
forma individual.

La toma fisica de los bienes existentes en la Seccion de Almacén, es una actividad
permanente y se realizara las veces que se considere necesario y minimo una vez
al afio por parte de los funcionarios que se designen en la Universidad Militar Nueva
Granada.

5.1.3 Registro de Bienes en servicio

Los bienes en servicio corresponden al conjunto de elementos devolutivos y
consumo controlado, que se encuentran en uso en las diferentes dependencias de
la Universidad Militar Nueva Granada.

El funcionario encargado de la Seccién de Propiedad, Planta y Equipo, debe llevar
a través del aplicativo o herramienta que disponga la Universidad, el registro y
control por dependencia, responsable y en forma individual de los bienes
devolutivos que hacen parte de las propiedades, planta y equipo y bienes de
consumo controlado en servicio. Su registro debera hacerse Unicamente a través de
los respectivos comprobantes.

Los registros por oficina e individuales deberdn contener lo establecido en los
formatos adoptados para el efecto y al menos una vez al afio, se debera realizar
una toma fisica total de estos bienes.

5.1.4 Registro de Bienes en mantenimiento

Los bienes en mantenimiento corresponden al conjunto de elementos devolutivos
gue hacen parte de las propiedades, planta y equipo y bienes de consumo
controlado, que se encuentran en mantenimiento interno o externo de orden
preventivo, correctivo especifico o por garantia.

El funcionario responsable de la Seccion de Almacén, debe llevar a través del
aplicativo o herramienta que disponga la Universidad, el registro de estos bienes
en forma individual, identificando la causa por la cual se encuentra en
mantenimiento y la dependencia o contratista que adelanta el mantenimiento.
Cuando se adelante la toma fisica de inventarios, deberan verificarse.

5.1.5 Control de Inmuebles

La contabilizacion se efectia con base en la escritura publica, acto administrativo
debidamente registrado en la oficina de registro e instrumentos publicos de la

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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jurisdiccién respectiva, contrato de comodato o cualquier otra modalidad de entrega,
siempre y cuando los reciba para uso.

La Universidad debe llevar registro individual de los inmuebles de su propiedad o
control.

5.2 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
5.2.1 Inventario Valorizado de las propiedades, plantay equipo

La Divisién Logistica — Seccion de Almacén, debe llevar el registro permanente y
valorizado de los bienes que conforman el patrimonio de la UMNG de acuerdo
con las normas establecidas para el manejo de propiedades, planta y equipo
(inventarios) el cual debe reflejarse en los registros contables.

5.2.2 Toma fisica de inventario para cambio de responsable de almacén e
Inventarios

5.2.2.1 Entrega normal (cambio de Responsable)
Para la entrega normal se debe tener en cuenta:

v" Que el acto administrativo donde se designe al funcionario que recibe; en el
mismo documento se debe indicar el tiempo aproximado que durara la
entrega.

v' Que el funcionario que recibe se haya posesionado del cargo y que se
encuentre constituida y vigente la pdliza que ampare el manejo de la Seccion
de Almacén.

Verificado lo anterior se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los
elementos devolutivos, de consumo controlado y de consumo (fungibles) que se
encuentren en existencia en el Almaceén de la Universidad, por grupos de inventario
y cuentas contables (1635 propiedades, planta y equipo en bodega — nuevos y 1637
propiedades, planta y equipo no explotados — usados), registrando con toda
claridad, las caracteristicas de los bienes (marca, modelo, serie, etc.), la cantidad,
el valor unitario y el total y el estado de conservacion; los bienes inventariados deben
corresponder en todos sus aspectos a los registrados en los listados. Los borradores
de los inventarios que se levanten deben firmarse por quien entrega y recibe, lo
mismo que por los demas funcionarios que intervienenen la diligencia.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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No se debe hacer inventario o entrega de los elementos devolutivos que se
encuentren en servicio, por cuanto estos se encuentran bajo la responsabilidad del
funcionario que firmo el comprobante de salida y que los tiene a su cargo y uso.

La entrega total de la Seccion de Almacén se hara constar en acta firmada por todos
los actuantes, dejando constancia en ella de las irregularidades, inconsistencias y
diferencias encontradas.

5.2.2.2 Entrega de la Seccion de Almacén cuando el funcionario saliente
abandona el cargo o dilata la entrega

Cuando el funcionario ha abandonado el cargo o dilata la entrega de la Seccion de
Almacén, el Jefe de la Division Logistica de la UMNG designa el funcionario que
debe realizar el inventario fisico y la entrega de las existencias al nuevo responsable.

Al funcionario responsable de la Seccion de Almacén que se encuentre en la
circunstancia anterior, se le notificara o comunicard la iniciacién de la entrega del
Almacén con indicacion de la fecha y hora, para que se haga presente en la
diligencia de entrega.

Si el funcionario responsable de la Seccion de Almacén concurre, se adelanta la
entrega en forma normal. Si no asiste, se deja constancia en el acta y se inicia la
diligencia de entrega con la intervencion del funcionario designado y el nuevo
responsable. Dando conocimiento en todo caso a la Oficina de Control Interno
Disciplinario para lo de su competencia.

En el acta se deja constancia de los elementos sobrantes y faltantes que aparezcan
al comparar el numero de unidades fisicas, con el de los registros del sistema
actualizados.

Si alguna dependencia de la UMNG requiere con urgencia un bien, es necesario
gue antes de su entrega se efectle su registro en el inventario. De la misma manera
los elementos que lleguen durante la diligencia, seran recibidos por el funcionario
entrante y registrados en forma separada para ser integrados al término del
proceso.

La diligencia de entrega no debe exceder en ningun caso de treinta (30) dias,
contados a partir de la fecha de iniciacién de la entrega de la Seccién de Almacén.
Si el funcionario entrante inicia su ejercicio sin la entrega formal de los bienes,
asume la responsabilidad disciplinaria, penal y fiscal por las diferencias en
cantidades y calidad que se puedan presentar y que se detecten conposterioridad.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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5.2.3 Bienes en uso de oficinas que no se encuentran asignadas

En el evento en que queden oficinas disponibles temporalmente y no sea viable
realizar asignaciones de los bienes, se procederd a realizar la toma fisica yregistrar
estos inventarios en la bodega como disponibles para asignacion.

Para una debida custodia mientras se asignan, se procedera a solicitar el
sellamiento o cierre de la oficina que se encuentre en esta circunstancia con el
personal de seguridad o autoridad que corresponda.

Tan pronto se realice la entrega respectiva se cargaran los elementos a cada
funcionario responsable descargandolo de inventarios disponible para asignacion.

5.2.4 Inventario de bienes en uso

Para efectos de verificar los registros contables y consolidar los inventarios de las
propiedades, planta y equipo en cada una de las cuentas del balance que permitan,
en todas sus fases, establecer la evidencia de los resultados patrimoniales de la
UMNG, la Division Logistica — Seccidon de Almacén, debe llevar elcontrol valorizado
de los bienes de propiedad o bajo control de la Universidad Militar Nueva Granada,
discriminado en forma individual, por dependencias yresponsables.

El funcionario de la Divisién Logistica — Seccion de Almacén debe enviar a las
dependencias de la Universidad, por lo menos una vez al afio, relacion valorizada
y plenamente identificada de los bienes en servicio de propiedades, planta y equipo
y de consumo controlado, para las confrontaciones del caso, y cada responsable
certifique su veracidad.

Si el Jefe de la dependencia, funcionarios o contratistas de ésta, encuentran
inconsistencias entre la relacién enviada por la Division Logistica — Seccion de
Almacén y los bienes que le han sido suministrados para su servicio, debe
comunicar por escrito las diferencias (faltantes, sobrantes, etc.,) para que se inicie
el tramite correspondiente.

En el evento en que cualquier funcionario o contratista deba hacer entrega formal
de los elementos devolutivos que conforman las propiedades, planta y equipo, se
hara por medio de los comprobantes generados por el aplicativo o herramienta de
la Universidad. En el caso de los bienes de control administrativo, no genera
comprobante por el reintegro.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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Los elementos de uso comun (ejemplo impresoras), seran cargados al inventario
del jefe 0 encargado de la dependencia.

Cada vez que se realice el ingreso, retiro, o traslado de un funcionario o contratista
en la Universidad, se debe realizar la actualizacion de los inventarios generando los
comprobantes respectivos los cuales deben ser firmados, asimismo, cuando se
efectué devoluciones de elementos a bodega que se encontraban en servicio y que
ya no se requieren para el cumplimiento de las funciones.

Los inventarios individuales se elaboran en dos ejemplares en el formato disefiado
para tal fin.

5.3 ENTRADA DE BIENES

La entrada de bienes a la Seccion de Almacén, se efectia con el comprobante
respectivo que es el documento que acredita el ingreso del bien a la Universidad,
como unico soporte para el movimiento de los registros en la Seccion de Almacén
y en Contabilidad.

Todos los ingresos de elementos o bienes a la Seccién de Almacén, deberan
registrarse en el aplicativo o herramienta dispuesto por la Universidad, previo el
cumplimiento de los requisitos y documentos exigidos para cada caso; a
continuacion, se enuncian los aspectos a tener en cuenta:

- El supervisor del contrato (o quien este delegue) debe notificar a través de correo
electronico a la Seccién de Almacén, la fecha de entrega de los elementos y/o
bienes, conforme a lo establecido en el contrato (adjuntar) con el fin de asignar
un funcionario para el recibo de los mismos.

- La recepciéon de bienes debe ser realizada por el funcionario responsable del
manejo de la Seccién de Almacén, y por el supervisor y/o interventor delcontrato
0 su delegado debidamente autorizado por él, o por la persona responsable y
técnicamente capacitada.

- De comprobarse diferencias en las caracteristicas, especificaciones técnicas,
cantidades, entre lo fisico y lo estipulado en el documento que autoriza la
transaccion, se suspende transitoriamente el proceso de recepcion y se informa
del evento al area responsable de la ejecucion del contrato o documento en
procura de la correspondiente solucion; de no darse, el responsable de la Seccion
de Almacén, no recibe los bienes hasta que se solucione la situacion presentada.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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- El supervisor del contrato o quien este delegue, remite a la Seccién de Almacén
los documentos para la elaboracion de la entrada al almacén: Factura y/o
remision, Contrato de Compraventa, Donaciones y/o Transferencias,Comodatos,
Orden de Compra, Convenios, Recuperacion, Reposicion y Sobrantes, y ficha
técnica de los bienes (si aplica). La documentacion debe ser remitida en la
oportunidad en que fueron adquiridos los bienes.

Nota 1: En el caso de bienes o materiales de dificil movilizacién o que pornecesidad
del servicio deban ser entregados o puestos en el lugar de su utilizacién, el ingreso
al almacén se realizara con base a los documentos que soporten la adquisicion y el
recibido a satisfaccion por parte del supervisor contractual.

Para lo anterior, la Seccién de Almacén enviara los documentos de asignacion de
inventarios para el diligenciamiento y firma del responsable, una vez firmadosestos
deberan ser devueltos fisica o0 a electronicamente para su archivo.

Nota 2: Si la entrega de soportes que acreditan la adquisicion de bienes es remitida
después de los tiempos estipulados para la ejecucion del contrato y la recepcion de
los bienes para el ingreso al almacén, siendo estos adquiridos y recibidos dentro de
la misma vigencia, se realizard el registro con el célculo de la depreciacion
acumulada y demas estimaciones, segun sea el caso, y se informara a la Oficina de
Control Interno Disciplinario para que inicie el proceso de investigacion disciplinaria
a que haya lugar.

- Como herramienta de control, para los bienes denominados como devolutivos
o de consumo contralado, se les asigna un codigo de identificacién secuencial
numerico, que facilite el control, el cual es adherido mediante rétulo o placa si
las condiciones o caracteristicas del bien lo permiten.

- Si no es posible adherir el rotulo o placa al bien, el nUmero de identificacion se
puede adherir al comprobante de ingreso y se procede a efectuar la
identificacion de manera virtual, codigo que aparece en el registro del sistema
de informacion o aplicativo, para efectos de su control.

- Plaqueteados los bienes se procedera a su organizacion dentro de las
instalaciones del Almacén, la ubicacién de los mismos debera realizarse de
acuerdo a su naturaleza y caracteristicas, para garantizar su seguridad,
preservarlos del deterioro o contaminacion y facilitar su entrega y manejo.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
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Nota 3. Para el ingreso al Almacén y su correspondiente reconocimiento como
propiedades, planta y equipo, se debe tener en cuenta la materialidad dispuesta
en el Manual de Politicas Contables, asi:

CLASE DE ACTIVO CUANTIA
Terrenos Cualquier valor
Edificaciones Cualquier valor
Maquinaria y Equipo 1 SMMLV
Muebles Enseres y Equipo de Oficina 1 SMMLV
Equipo de Comunicacion y Computo 1 SMMLV
Equipo de Transporte, traccion y elevacion 1 SMMLV

Los bienes cuyo costo sea inferior a dichos valores, se reconoceran al gasto y seran
controlados administrativamente, pero no serdn reconocidos en el Estado de
Situacion Financiera. No obstante, se reconoceran como activos aquellos
elementos que, aunque individualmente no tengan un costo igual o superior a 1
SMMLV, pero que agrupados con bienes de su misma naturaleza resulten
materiales y de uso intensivo por parte de la Universidad tengan un costo igual o
superior a 100 SMMLV.

Constituye entrada a la Seccion de Almaceén, el ingreso de los bienes adquiridos a
cualquier titulo, a través de las modalidades que se indican a continuacion:

5.3.1 Adquisiciones através de las diferentes modalidades de seleccion
(contratos)

Son las operaciones a través de las cuales la Universidad adquiere los bienes que
requiere para su normal funcionamiento a través de la seleccion de contratista por
diferentes modalidades. El supervisor del contrato debera remitir la documentacién
soporte a la Seccion de Almacén para que este realice el ingreso de almacén
correspondiente.

Los bienes que se adquieran con los recursos de regalias, por extension y
comprados para terceros, su ingreso al Almacén se registrard por su valor total
incluyendo el IVA, en razén a que sobre estos bienes por el origen de los recursos
y destino de los bienes no se puede solicitar devoluciéon del IVA ante la DIAN.

5.3.1.1 Caja Menor

Son adquisiciones de bienes a través del sistema de fondos fijos reembolsables.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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En todas las compras de elementos de consumo controlado o devolutivos, que
realice la Universidad por caja menor, el funcionario responsable de la adquisicion
debe enviar a la Seccion de Almacén copia de los soportes, para que se realice el
comprobante de entrada y a su vez el comprobante de salida a nombre del
funcionario o dependencia que recibié el bien.

Se debe enviar las copias del comprobante de entrada al responsable del manejo
de la caja menor.

En los estados financieros las compras de bienes clasificados como de consumo
y consumo controlado se llevaran directamente al gasto, porque estos son
entregados directamente en las dependencias que los solicitaron para su uso
inmediato.

5.3.1.2 Donacion

La donacién es un acto por el cual una persona natural o juridica transfiere, gratuita
e irrevocablemente la propiedad de un bien(es) a la Universidad Militar Nueva
Granada, previo al cumplimiento de los requisitos legales.

La donacion se entendera legalizada, con la aceptacion del Rector o su delegado;
en los términos del acto administrativo de aceptacién y/o escritura publica, cuando
haya lugar a ello, previo ofrecimiento formal del donante.

Para efectuar el ingreso a los inventarios de la Universidad de los bienes
valorizados en moneda extranjera se debe efectuar la conversion en moneda
nacional, teniendo en cuenta la tasa de cambio de la divisa fijada por el Banco de
la Republica, al momento de la aceptacion de la donacion.

El recibo de los bienes se debe realizar mediante acta suscrita por la Seccion de
Almacén, un delegado de la Oficina de Control Interno de Gestion, el area técnica
gue conocede la naturaleza de los bienes y/o el destinatario de la donacién de los
mismos, segun sea el caso.

En todos los casos, debe allegarse por el donante el documento soporte que
evidencia el valor de los bienes objeto de donacién y su procedencia legal.

Cuando los proveedores realicen entregas de bienes por valor cero yl/o
promociones en las cuales entreguen bienes sin costo, estos se consideraran como
donacién y su ingreso se realizar4d en los inventarios de la Universidad, sin
necesidad de la aceptacion del Rector y su valor sera el de mercado, el cual se
establecera con el mismo proveedor o a través de cotizaciones virtuales o fisicas.
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Nota 1: Los bienes que se reciban a titulo de donacion, deberan ser nuevos, deben
entregarse valorizados, con factura electrénica que demuestre su origen y en
ningin momento deberan generar algun costo para la Universidad relacionado con
reparaciones, mantenimientos, puesta a punto para su uso y avallos. Se exceptua
los gastos y costos legales.

5.3.1.3 Enajenacion a Titulo Gratuito entre Entidades Publicas

Es el mecanismo en virtud del cual una Entidad Estatal ofrece a titulo gratuito un
bien a las Entidades del Estado, de conformidad con el marco normativo vigente.

La enajenacion se entenderd aceptada, una vez el Rector o su delegado, manifieste
la intencion de recibir los bienes para el cumplimiento de sus funciones, dentro del
plazo que ha otorgado la Entidad Estatal que los ofrece. (solo se aceptaran
transferencias de bienes nuevos).

Para efectuar el ingreso a los inventarios de la Universidad de los bienes
valorizados en moneda extranjera se debe efectuar la conversion en moneda
nacional, teniendo en cuenta la tasa de cambio de la divisa fijada por el Banco de
la Republica, al momento de la aceptacion de entregar los bienes, por parte de la
Universidad que transfiere.

El recibo de los bienes se debe realizar mediante acta suscrita por la Seccién de
Almacén, un delegado de la Oficina de Control Interno, el area técnica que conoce
de la naturaleza de los bienes y/o el destinatario final de los mismos, segun sea el
caso.

En todos los casos, debe allegarse por la entidad que trasfiere el documento
soporte que evidencia el valor de los bienes objeto de transferencia.

5.3.1.4 Reintegros

Es la devolucién a la Seccion de Almacén de bienes devolutivos que conforman las
propiedades, planta y equipo, de consumo controlado y consumo (fungibles) que
no fueron utilizados, que no se requieren en una oficina, para el cumplimientodel
objetivo para el cual fueron destinados, pudiendo la administracion optar por la
habilitacion, redistribucion o baja de los mismos.

La Seccion de Almacén al recibir los bienes debe verificar su estado, clase, calidad,
marca, modelo, serial si es el caso, y demas caracteristicas propias del bien, que
concuerde con la informacién alli registrada.
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5.3.1.5 Recuperacion

Es la restitucion fisica de bienes cuando por hechos ajenos han salido del
patrimonio de la UMNG y que han sido descargados de las propiedades, planta y
equipo (inventario) y de la contabilidad.

En el evento de la recuperacion de bienes, estos deben ingresar a los inventarios
de la propiedad, planta y equipo y, se debe producir el respectivo comprobante en
el cual se detallan las caracteristicas y especificaciones, el valor que se tendré en
cuenta sera aquel que se tome de otro bien de las mismas caracteristicas.

Si hubiere proceso de responsabilidad fiscal, disciplinaria o penal, en curso, debera
informarse a la Oficina de Control Interno Disciplinario de la UMNG o a la Unidad
de Investigaciones Fiscales de la Contraloria General de la Republica, para lo de
su competencia.

5.3.1.6 Reposicion

Es el proceso por el cual se reemplazan los bienes faltantes o los que han sufrido
dafios por causas derivadas del mal uso, hurto o extravio, garantia o por otras
causas; recibiendo otros bienes nuevos, de iguales, similares o de superiores
caracteristicas.

Para los efectos debe dar cumplimiento a los siguientes requisitos:

v Solicitud escrita del responsable ofreciendo los bienes faltantes o dafiados
gue va a reponer y el detalle de estos.

v Aceptacion por parte del funcionario competente en la Universidad, acerca
de la viabilidad de la reposicion de los bienes.

v Una vez aceptados los bienes objeto de la reposicién, se elaborara el
respectivo comprobante de entrada por reposicion teniendo como base el
acta de entrega y la entrega de la factura electronica o documento
equivalente donde se demuestre el origen del bien.

Para el caso de los bienes de comunicacion y tecnologia tales como teléfonos
celulares, avanteles, radios de comunicacion, tabletas, iPad, computadores
portéatiles y otros similares, la Universidad so6lo aceptara y recibira bienes de iguales
0 superiores caracteristicas completamente nuevos y con su respectiva factura
electronica emitida por una persona natural o juridica legalmente constituida.
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La Universidad podra verificar en las bases de datos existentes la situacion de los
elementos mencionados anteriormente para corroborar su procedencia, asi como
la consulta de la persona natural o juridica donde fue adquirido el bien.

Cuando la reposicién de los bienes se haga por parte de la aseguradora, los bienes
deberén ser ingresados al Almacén incluyendo el valor del IVA como mayor valor
del bien, en razén a que no se puede tramitar la devolucion del IVA ante la DIAN.

5.3.1.7 Sobrantes

Se entiende que hay sobrantes cuando en desarrollo de toma fisica o inventario, se
determina que el nUmero de bienes es superior a los que se reflejan en los registros;
ésta mayor cantidad se relaciona en el acta de la diligencia, determinando la causal
qgue los ocasiono, para lo cual la Seccion de Almacén elaborara el respectivo
comprobante de entrada por sobrante, soportando dicha operacién con el acta
respectiva donde se evidencie el respectivo sobrante.

El valor de los bienes objeto de sobrantes, se determina por el valor de bienes de
iguales caracteristicas registrados en la Universidad.

5.3.1.8 Comodato

El comodato o préstamo de uso, es un contrato mediante el cual una de las partes
entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o inmueble, para que haga uso
de él, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso en
iguales condiciones salvo el deterioro normal por su uso.

Solo surtira efectos el comodato, una vez se suscriba el acta de entrega por los
competentes delegados por cada una de las partes.

5.3.1.9 Indemnizacion por Siniestro

Es el proceso por el cual se ingresan bienes a la UMNG como consecuencia dela
indemnizacién que, en cumplimiento de contratos de seguros, entregue lacompariia
aseguradora, con la cual la Universidad Militar Nueva Granada tiene suscritas las
polizas para amparar los bienes que son de su propiedad o se encuentran bajo su
custodia

Cuando la compafiia aseguradora realice la reposicion del bien a la Universidad
Militar Nueva Granada como consecuencia de la indemnizacién, la Seccion de
Almacén emitira el acta de recibo la cual sera firmada por los funcionarios
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competentes de la Universidad y el ejecutivo de cuenta de los corredores de
seguros, adicionalmente, los bienes deberan ser ingresados al Almacén incluyendo
el valor del IVA como mayor valor del bien, en razén a que no se puede tramitar la
devolucion del IVA ante la DIAN.

Serén legalizados los bienes con fundamento en el acta expedida que permitira la
elaboracion del comprobante de “Entrada por Indemnizacién”.

5.1.3.10 Adiciones y Mejoras

Las adiciones y mejoras corresponden a las inversiones 0 mantenimientos mayores
gue se hacen sobre las propiedades, planta y equipos, para aumentar suvida (til,
ampliar la capacidad productiva y la eficiencia operativa de los bienes, mejorar la
calidad de los productos y servicios, o permitir una reduccion significativa de los
costos.

Las mejoras de inmuebles se daran cuando se efectien adecuaciones o
remodelaciones que representen cambios en sus acabados, instalaciones internas
(entre otros, cableado) y/o externas y las adiciones cuando haya aumento en la
cantidad de metros cuadrados. El costo de las adiciones o mejoras que aumenten
la vida util o amplien la capacidad del inmueble constituyen un mayor valor del
mismo.

Si, por el contrario, la erogacion realizada no cumple con los requisitos para ser
reconocida como adicion o mejora, se manejard como un mantenimiento de las
propiedades, planta y equipo, (pintura, cambio de pisos) el cual corresponde a
erogaciones en que incurre la UMNG con el fin de conservar la capacidad normal
de uso del activo, y se reconocera como gasto en el resultado del periodo.

Por lo general, las adiciones y mejoras se financian con recursos de inversion y lo
relacionado con mantenimiento y reparaciones se financian con gastos de
funcionamiento por adquisiciones de bienes y servicios.

Con el fin de efectuar los registros contables y los ingresos a la Seccién Almacén,
cuando corresponda, los supervisores y/o interventores de los contratos, informaran
si el servicio recibido corresponde a una mejora, a una adicion, a una reparacion o
un mantenimiento del inmueble intervenido.

Igualmente, cuando a través de contratos de obra se adquieran bienes devolutivos
que deban ser incorporados a las propiedades, planta y equipo o al control
administrativo, el supervisor del contrato debera remitir la documentacion soporte a
la Seccion de Almacén para su respectivo ingreso.
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5.1.1.11 Traspaso

Entrega de bienes entre dependencias con la aprobaciéon por parte de la Seccion
de Almacén al interior de la Universidad. Este procedimiento se realizard cuando
se requiera un bien por cualquiera de las dependencias de la Universidad y esté
disponible en otra diferente que no lo esté usando o requiriendo.

5.3.1.12 Traslados

Es el proceso mediante el cual se cambia la custodia de los bienes entres
servidores publicos de una misma dependencia u oficina de la Universidad,
ocasionando por tal motivo la cesacién de responsabilidad de quien lo entrega, y
transfiriéendola a quien lo recibe segin comprobante.

5.4 SALIDA DE BIENES

Estas se constituyen cuando se efectla la salida de un bien de la Seccion de
Almacén, cesando de esa manera su responsabilidad por la custodia,
administracion, conservacion del bien, responsabilidad que se traslada al
funcionario que se le entrega y al cual se le coloca al servicio.

Los comprobantes que respalden la salida de bienes deben elaborarse por la
Seccién de Almacén en forma simultanea a la entrega real y material de los mismos
con base en la solicitud de pedido debidamente tramitada y autorizadapor la
persona competente de la dependencia solicitante.

Estos registran los movimientos en el aplicativo o herramienta dispuesta por la
Universidad, permitiendo conocer en forma inmediata la disponibilidad de
existencias.

La Seccion de Almacén debe verificar en los comprobantes que respalda la
salida, la firma del funcionario responsable, con anotacion del nimero de su
documento de identidad, como constancia de entrega de dichos bienes.

Cuando se trate de entrega de bienes a personas naturales o juridicas, el
comprobante debera ser firmado por la persona o el funcionario competente para
recibirlos, anotando su documento de identidad.

Los despachos de bienes que efectlue la Seccién de Almacén para dependencias o
entidades de otras zonas del pais, se comprueban con la guia de la empresa
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transportadora, acta de entrega o comprobante segun sea el caso los cuales
respaldan la entrega.

5.4.1 Salida de Bienes por suministro a dependencias

El funcionario autorizado de la dependencia que requiera un bien, debe tramitar su
solicitud, en donde se especifique clara y detalladamente la clase de elementos, la
unidad de medida y la cantidad requerida.

La solicitud se envia a la Seccion de Almacén para que autorice la cantidad de
elementos, con fundamento en la necesidad real de la dependencia.
Posteriormente, se elaborara el comprobante y entrega formal de los elementos
autorizados.

El recibo a satisfaccion se entendera con la firma y numero de documento de
identidad que inscriba el destinatario de los bienes, en el comprobante.

Para los bienes de caracter devolutivo sera cargado al inventario del servidor
publico respectivo, teniendo en cuenta:

v' Para funcionarios: el acto administrativo donde se designe al funcionario.
5.4.2 Baja en cuentas de bienes

Es el proceso mediante el cual se decide retirar definitivamente bienes de la
Universidad, de manera fisica, de la base de datos administrativa y de los registros
contables.

Nota: No aplica para los bienes de control administrativo o consumo controlado,
en razon a que estos, no estan registrados en el estado de situacion financiera
(balance general) y su registro se hizo al gasto o costo segun corresponda. Por lo
cual, cuando estos bienes cumplan su vida Util, se retiran del servicio.

Para definir el destino de los bienes que la Universidad Militar Nueva Granada
guiera dar de baja y/o retiro, podran utilizarse cualquiera de los mecanismos aqui
sefalados.

El funcionario de la Seccion de Almacén, una vez emitido concepto técnico, procede
a convocar al Comité Evaluador de Baja de Bienes, a que hace referencia el
numeral 5.8 del presente manual, con el fin de presentar los bienes considerados
para baja, anexando la relacién, organizados por grupo de inventarios y cuentas
contables, cantidad, costo, depreciacion, deterioro y valor en libros, nimero de
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placa de inventario, para efectos de iniciar el procedimiento de retiro de bienes
respectivo.

El Comité Evaluador de Baja de Bienes estudiara el concepto emitido por el técnico
competente y recomendara al competente, dar de baja y/o retirar por la modalidad
respectiva, mediante acta que se suscriba para los efectos.

La baja se perfecciona para el registro en el aplicativo y baja en cuentas en los
estados financieros, con el acto administrativo suscrito por el competente y para la
disposicion final, con la entrega real y material, de los bienes segun corresponda y
el cumplimiento de los requisitos legales establecidos para cada caso de acuerdo
con el hecho que lo origind.

Nota: Para la baja de un bien, no es necesario que se encuentre totalmente
depreciado o haya cumplido su vida util, basta con el concepto técnico que indique
gue el bien esta dafiado, obsoleto o no es requerido por la UMNG.

5.4.2.1 Conceptos para la determinacién de la baja de un bien de lapropiedad,
plantay equipo de la Universidad Militar Nueva Granada.

Con el fin de determinar si hay lugar o no, a la baja y/o retiro (aplica para los bienes
de control administrativo o consumo controlado) de un bien de la Universidad, el
areatécnica o competente para conceptuar sobre el mismo, debera tener en cuenta
los siguientes criterios:

Bienes Servibles no utilizables

Son aquellos bienes que se encuentran en buen estado fisico, mecanico y técnico,
pero reune cualquiera de las siguientes condiciones:

a. Ya cumplieron con la funcién principal para la cual fueron adquiridos o que
han perdido utilidad para la Universidad.

b. No son requeridos por la Universidad para su funcionamiento y llevan en
bodega un periodo de seis (6) meses sin uso.

Bienes Obsoletos

Son aquellos bienes que se encuentran en buen estado fisico, mecéanico y técnico,
pero reune cualquiera de las siguientes condiciones:

a. Han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos y tecnoldgicos;
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ademas sus especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen,
velocidad y complejidad que la labor exige.

b. Ya no son utiles a la Universidad en razon de la implementacién de nuevas
politicas en materia de adquisiciones y que, como consecuencia de ello,
guedan en existencia bienes, repuestos, accesorios y materiales que no son
compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos.

c. Han quedado fuera del servicio en razon de los cambios originados en el
cometido de la Universidad, por modificacion en normas, politicas, planes,
programas, proyectos o directrices generales de obligatorio cumplimiento.

Bienes Inservibles

Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados
tecnolégicamente debido a su mal estado fisico o mecanico o que esa inversion
resultaria ineficiente y generaria un mayor costo para la Universidad.

5.4.2.2 Competentes parala emision de conceptos Técnicos

Las diferentes &reas técnicas de la Universidad Militar Nueva Granada y de acuerdo
con la naturaleza del bien, seran las encargadas de emitir y suscribir el concepto
técnico en forma individual de cada bien, donde se justifigue plenamente la
condicion del bien que da origen a la baja, a partir de lo descrito en el numeral
5.4.2.1 Conceptos para la determinacién de la baja de un bien de la propiedad,
planta y equipo de la Universidad Militar Nueva Granada del presente manual.

5.4.3 Clases de Bajas
5.4.3.1 Baja por exoneracion de Responsabilidad Fiscal

Cuando dentro del proceso administrativo que corresponda, el responsable efectle
el pago del bien, se produce la baja descargando dicho valor de la “cuenta
responsabilidades en proceso”.

Cuando el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectue la reposicion
del bien por otro de similares condiciones, la baja se produce descargando el valor
del bien de la cuenta “responsabilidades en proceso” y dando entrada a la Seccion
de Almacén del bien recibido.

Cuando la compafiia aseguradora cubra el valor de la “cuenta responsabilidades
en proceso”; si el pago es parcial, no se surte la baja hasta tanto se cubra el valor
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total del bien.
5.4.3.2 Baja por enajenacion

Es el procedimiento mediante el cual se hace transferencia de un derecho real de
un patrimonio a otro. La modalidad de enajenacion podra ser cualquiera de las
establecidas en el marco legal vigente, entre ellas:

Transferencia de bienes a CISA. La enajenacion de bienes de las entidades
estatales del orden nacional a la Central de Inversiones CISA S. A., de que trata
el articulo 330 de la Ley 2294 de 2023 y el Decreto 047 de 2014 y las normas que
los modifiquen, adicionen o sustituyan, debe hacerse de conformidad con las reglas
establecidas en tales normas.

Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito entre Entidades Estatales o
entidades sin animo de lucro. La Universidad debe hacer un inventario de los
bienes muebles que no utilizan pero que estan en condiciones de seguir prestando
un servicio (buenos, obsoletos, servibles) y ofrecerlos a titulo gratuito a las
Entidades Estatales o entidades sin animo de lucro a través de comunicaciono
escrito que deben publicar en su pagina web, indicando o relacionando los bienes
gue se ofrecen.

La Entidad Estatal o entidad sin &nimo de lucro interesada en adquirir de estos
bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30)
dias calendarios siguientes a la fecha de publicacion del acto administrativo. Ental
manifestacion la Entidad Estatal o entidad sin animo de lucro debe sefalar la
necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las razones que justifican
su solicitud.

Si hay dos 0 mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales o entidades
sin animo de lucro para el mismo bien, la Entidad Estatal que primero haya
manifestado su interés tendra preferencia y en orden de radicacion posterior a ella
las entidades estatales o sin &nimo de lucro segun corresponda.

El competente de la Universidad y el representante legal o delegado de la Entidad
Estatal o entidad sin animo de lucro interesada en recibirlo, suscribiran 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.
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Si pasado el plazo, no se reciben manifestaciones de interés por alguna entidad
estatal, la Universidad Militar nueva granada podra entregar a fundaciones sin
animo de lucro y asignar los bienes segun el interés manifestado.

5.4.3.3 Baja por destruccion

Cuando el bien se encuentre en obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualquier
otro hecho que impida su venta o no la haga aconsejable, previa recomendacion
del Comité de Bajas, se procedera a su destruccion en el lugar en que se encuentre.
De la diligencia de destruccion se levantara un acta firmada porlas personas que
intervienen en la misma.

El original del acta se remitira al funcionario de la Seccion de Almacén para lo de
Su competencia.

5.4.3.4 Baja por siniestro

Cuando se produzca la baja de un bien por siniestro, la Universidad realizara los
tramites legales pertinentes ante la aseguradora, con el fin de lograr la
indemnizacién del bien. Para el caso de vehiculos deberd incluir el traspaso del
mismo a nombre de la compafia.

Una vez recibido el bien indemnizado se hara entrega del salvamento (bien
siniestrado) a la compafiia aseguradora, cuando sea el caso.

Siniestro por hurto o extravio: En el momento en que se tenga conocimiento de
los hechos, se realizara la baja descargando el bien del inventario y cargando el
valor del mismo a la cuenta “Responsabilidades en Proceso”, a nombre del
funcionario a cuyo cargo estuviese la custodia del bien en el momento del siniestro,
para lo cual, se informara a la Oficina de Control Interno Disciplinario.

Siniestro por pérdida total por dafio: En este caso, la baja solamente podra
producirse cuando la compafia aseguradora remita la comunicacion informando la
pérdida total. Para dar de baja, se procedera de la misma manera que en el numeral
anterior.

La Universidad podra acumular la indemnizacion de varios siniestros a cargo de
una misma compafia aseguradora y solicitar el pago de los mismos de manera
unificada con el fin de obtener uno o varios bienes con las caracteristicas que se
requiera.
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Nota: Cuando se trata de la baja de un bien por siniestro, la baja en cuentas o el
retiro cuando se trate de bienes de control administrativo o consumo controlado, no
requiere concepto técnico, ni llevarse a comité de bajas para su aprobacion,sin
embargo, se presentaran a nivel informativo en el primer comité que se realice una
vez conocidos los hechos.

5.4.3.5 Baja por permuta

Corresponde a la transferencia del dominio de un bien por otro bien, de conformidad
con la normatividad vigente. En los automotores, la entrega procedera contra la
presentacion de la tarjeta de propiedad respectiva.

5.4.3.6 Baja de Bienes intangibles

Para proceder a la baja del software o licencia el Jefe de la Oficina Asesora de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones-TIC deberd solicitar al
secretario técnico del comité de baja de bienes se realice un comité para que
estudie la posibilidad de retirar el software o licencia que ya no es requerido por la
Universidad, esta solicitud debe anexar el inventario y concepto técnico donde se
indique las causaspor las cuales debe darse de baja.

5.5 IDENTIFICACION Y MANEJO DE LOS BIENES PROPIEDAD O BAJO EL
CONTROL DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA.

5.5.1 MANEJO DE BIENES DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA.
5.5.1.1 Manejo contable

A continuacién, se describen las cuentas y subcuentas de frecuente utilizacion en
el manejo de los bienes de propiedad o bajo el control de la Universidad Militar
Nueva Granada a partir de lo dispuesto en la Resoluciéon 620 de 2015 “Por la cual
se incorpora el Catalogo General de Cuentas al Marco Normativo para Entidades
de Gobierno”

16 | PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO
1635 | BIENES MUEBLES EN BODEGA
1636 | PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO EN MANTENIMIENTO
1637 | PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO NO EXPLOTADOS
1650 | REDES, LINEAS Y CABLES
1655 | MAQUINARIA Y EQUIPO
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1660 | EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO

1665 | MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA

1670 | EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION

1675 | EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION

1680 | EQUIPOS DE COMEDOR, COCINA, DESPENSA Y HOTELERIA
19 | OTROS ACTIVOS

1970 | ACTIVOS INTANGIBLES

Edificaciones: Esta agrupacion estd conformada por los edificios, casas,
helipuertos y otras construcciones para el desarrollo de las funciones de cometido
estatal, excluido el valor del terreno. Incluye los recibidos de terceros que estan bajo
el control de la Universidad.

Terrenos: Son los predios de propiedad o bajo el control de la Universidad Militar
adquiridos a cualquier titulo, en los cuales estan construidas las diferentes
edificaciones.

Bienes de Culto: Corresponden a este grupo los elementos empleados en la
celebracion de los actos relacionados con la liturgia o en ceremonias religiosas
como ornamentos litdrgicos e indumentaria religiosa. Incluye caliz, cirial, copones,
custodia, incensario, las vestiduras utilizadas para oficiar los actos religiosos, entre
otros.

Obras de Arte: Corresponde a bienes resultado de la creacion de un artista
capaz de expresar identidad, estética e imaginarios de su época, estos bienes
cuentan con valores histéricos, artisticos y estéticos excepcionales que los hacen
Unicos e irrepetibles, toda vez que constituyen especial interés y representatividad
para el pais, en la conformacién de la historia y la fundamentacién de la identidad
nacional, motivo por el cual, algunos cuentan con declaratoria como Bienes de
Interés Cultural del ambito Nacional. Se incluyen también aquellos bienes que
hacen parte del Patrimonio Cultural de la Nacion, los cuales son producto y
manifestacion del intelecto de artistas plasticos que cuentan con formacion
profesional, trayectoria artistica y reconocimiento tanto en el ambito nacionalcomo
internacional, creadores, forjadores o exponentes de movimientos artisticos
particulares y/o desarrolladores de estilos, géneros, expresiones de caracter
histérico o representaciones especificas del arte, que aportan a sus obras valores
de orden temporal e historico, estético y fisico. Incluye: pinturas, esculturas,
grabados, dibujos, artes graficas, vitrales y tejidos artisticos.

Elementos de Museo: De acuerdo con lo establecido en la Ley 1185 de 2008,

constituyen bienes que posee valor histérico cuando se constituye en un documento
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o testimonio para la reconstruccion de la historia, asi como el conocimiento
cientifico, técnico o artistico. Un bien posee valor estético cuando sereconocen en
éste atributos de calidad artistica, o de disefio, que reflejan una ideacreativa en su
composicion, en la técnica de elaboracion o construccion, asi comoen las huellas
de utilizacion y uso dejadas por el paso del tiempo y finalmente el bien posee valor
simbdlico cuando manifiesta modos de ver y de sentir el mundo.

Equipos y Maquinas de Comedor, Cocina, Despensa y hoteleria: En este grupo
se clasifican los bienes de cocina, cafeteria, despensa, lavanderia, calderasy
demas bienes de las mismas caracteristicas.

Equipo y Maquinas de Comunicacion: En este grupo se clasifican los teléfonos,
celulares, plantas telefonicas, antenas satelitales, camaras fotograficas,
micréfonos, videobeam, radios, televisores, iluminacién profesionales y demas
elementos de estas caracteristicas.

Equipo y Maquinas para Construccién: En este grupo se clasifican los andamios,
maéquinas para destroncar pisos y demas elementos de estas caracteristicas.

Equipo y Maquinas para Recreacion y Deporte: En este grupo se clasifican las
caminadores, trotadores, bicicletas estaticas y demas elementos de estas
caracteristicas.

Maquinaria y Equipo para Estaciones de Bombeo: En este grupo se clasifican
las motobombas, electrobombas, bombas y demas elementos de estas
caracteristicas.

Equipo Médico y Cientifico: Este grupo esta conformado por los equipos de
laboratorio, médicos y odontolégicos.

Elementos y Equipos de Oficina: Conformados por los elementos mecanicos,
eléctricos, electronicos, como calculadoras, destructora de papel, cajas fuertes y
demas elementos de estas caracteristicas.

Equipo de transporte, traccion y elevaciéon: Esta representado por el parque
automotor o equipo de rodamiento, tales como vehiculos, motos, botes, tractores
y demas elementos de estas caracteristicas.

Herramientas y accesorios: En este Grupo se clasifican Taladros, Lijadoras,
Destornilladores Eléctricos, Esmeriles y demas elementos de estas caracteristicas.
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Elementos musicales: En esta categoria se inscriben los bienes fabricados o
utilizados para emitir sonidos y, a partir de éstos, producir musica, que se
clasifiguen como bienes de interés cultural. Se registran en esta cuenta los pianos
gue hacen parte de los Bienes de arte y Cultura.

Libros y publicaciones de investigacion y consulta: En este grupo se clasifican
los bienes que poseen un valor de caracter documental, la palabra documento viene
del latin “doceo” que significa ensefiar, y, para el caso de estos bienes se entienden
aquellos que son un escrito sobre un soporte de papel que comunica informacion.

Mobiliario y enseres: En este grupo se clasifica las sillas, escritorios, archivadores,
y demas elementos de estas caracteristicas.

Equipo y Maquinaria Industrial: Este grupo estad conformado por los equipos y
maguinas industriales que emplea la UMNG, En este se clasifica las maquinas para
encuadernacion, mantenimiento de vehiculos, entre otros.

Equipo de mdusica: En esta categoria se inscriben los bienes fabricados o
utilizados para emitir sonidos y, a partir de éstos, producir masica. Se incluyen en
este grupo los instrumentos de reciente factura.

Equipos y Maquinas de Aseo: Conformados por los elementos mecénicos,
empleados en la UMNG para el aseo y la limpieza de las diferentes sedes, incluidos
los jardines.

Equipo de Computacion: Lo conforman los equipos y maquinarias de
procesamiento de datos (Hardware) y sus accesorios.

Bienes Inmuebles por destinacion: Son aquellos bienes muebles que, por estar
permanentemente adheridos, de manera material al inmueble, pierden su calidad
de mueble y se convierten en inmuebles.

Bienes por Adhesién: La adhesién se presenta cuando se incorpora materialmente
al suelo o a un inmueble por naturaleza, esto ocurre cuando el bien se incorpora y
pasa a formar parte de este.

Caracteristicas del inmueble por adhesion:

-Pierde su individualidad
-Pierde movilidad
-Ordinariamente no se puede desvincular, so pena de detrimento
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Teniendo en cuenta la definicion de inmuebles por destinacién y adhesion, la UMNG
incorporara los bienes muebles como adicion o mejora de un bien inmueble, siempre
gue, cumplan las caracteristicas sefialadas anteriormente.

Se reconoceran como mayor valor del bien inmueble y, en consecuencia, afectaran
el calculo futuro de la depreciacion de la propiedad, planta y equipo.

Los bienes que se relacionan a continuacion, por su naturaleza y cuantia se
reconoceran como adiciones o mejoras de los bienes inmuebles entre otros:

v’ Tanques de agua

v'Ascensores

v'Sistema o red contra incendios
v'Sistema de riego

v'Redes, lineas y cables (cuando aplique)
v'Sistema de Aire Acondicionado
v'Sistema de Bombas de Agua
v'Campanas extractoras

v"Muebles empotrados a la edificacion

Bienes de Arte y Cultura: Corresponden a Bienes que hacen parte del Patrimonio
Cultural y que de acuerdo a la Ley 1185 de 2008 o la norma que haga sus veces,
se definen como “bienes materiales de naturaleza mueble e inmueble alos que se
les atribuye, entre otros, especial interés histérico, artistico, cientifico, estético o
simbdlico en ambitos como el plastico, arquitecténico, urbano, arqueoldgico
linglistico, sonoro, musical, audiovisual filmico, testimonial, documental, literario,
bibliografico, museoldgico o antropoldgico.” Algunos de estos Bienes han sido
reconocidos y declarados mediante acto legislativo, como Bienes de Interés Cultural
del ambito Nacional.

Bienes Intangibles: Seran reconocidos como activos intangibles, los recursos de
caracter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los cuales la Universidad Militar
Nueva Granada tiene el control, espera obtener beneficios econdmicos futuros o un
potencial de servicio y puede realizar mediciones fiables. Estos activos se
caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades de la
UMNG vy se prevé utilizarlo por mas de un afio.

Software y licencias: Para el alcance del presente documento, se entendera por
software: a las aplicaciones o sistemas de informacién desarrollados o contratados
por la Oficina Asesora de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones con
el fin de atender necesidades de la UMNG; para el caso de licencias de uso de
software:

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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corresponden a los productos adquiridos, de los que se tiene un documento legalo
contrato que contiene las condiciones de uso que otorga el licenciante (titular de los
derechos de explotacion/fabricante/distribuidor) a la Universidad, donde se
establecen una serie de condiciones para su uso, modificacion, distribucion etc.
adicionalmente, contiene unos plazos de duracion, vigencias de actualizacion y
renovacion, limites de responsabilidad y pais de uso, segun la legislacion vigente
sobre derechos de autor.

Por lo tanto, estos constituyen los bienes inmateriales adquiridos a cualquier titulo
o desarrollados por la Universidad con el fin de facilitar, mejorar o tecnificar sus
operaciones.

La contabilizacién de las licencias y del software adquirido por la universidad, se
realizara de acuerdo con la informacién suministrada por la Oficina de Tecnologias,
Sistemas de Informacion y las Comunicaciones, teniendo en cuenta sus
caracteristicas técnicas, funcionales, de operacion, tiempo de uso entre otras.

La Oficina Asesora de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones TIC o
guien haga sus veces serd el responsable de la actualizacion, custodia,
administracion, instalacién y control de la informacién del software y debera reportar
cualquier novedad a la Seccion de Almacén para su correspondiente actualizacion
segun corresponda.

Por lo anterior, y de acuerdo con los lineamientos de la Contaduria General de la
Nacidn, el tiempo de uso, duracién o vigencia estimada del software y las licencias
es un factor determinante para su clasificacion y registro; estableciendo que cuando
la duracion o vida util del software o las licencias es inferior a un afio se registra
como un gasto y para el caso en que su vigencia sea igual o superior a un afio se
debe registrar como un activo intangible y se amortiza durante el periodode uso.

Adicionalmente, es importante precisar que el licenciamiento de software esta sujeto
a unas condiciones contractuales y legales establecidas por el fabricante que
impiden su enajenacion, sesioén o venta por lo que una vez agotada la vida atil del
mismo, se debe dar de baja en cuentas, por solicitud del Jefe de la Oficina Asesora
de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones TIC.

Estos bienes al final de su vida util no se podran enajenar ni entregar a ninguna otra
Entidad, por tanto, el valor residual de estos es de cero (0).

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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Los activos intangibles cuya medicion inicial no supere los cinco (5) SMMLV, se
amortizan en el mismo mes en el que fueron ubicados en las condiciones necesarias
para operar de la forma prevista por la Universidad.

Patentes y derechos

El manejo y control de las patentes y derechos que obtengan como resultado de
un proyecto de investigacion, estaran a cargo de la Vicerrectoria de Investigaciones
y las areas que estuvieron encargadas de su estudio y desarrollo, quienes se
encargaran de valorar y adelantar el registro y reconocimiento de orden legal ante
la Superintendencia de Industria y Comercio.

Una vez se haga el registro ante la Superintendencia de Industria y Comercio, se
debera elaborar un acta donde se detalle el nombre de la patente, su vida util y valor,
la cual sera enviada a la Seccion de Almacén acompafiada de la copia del soporte
del registro, para que se efectle el ingreso al Almacén e incorpore en los estados
financieros.

Vida atil

La vida util de los activos intangibles estara dada por el menor periodo entre el
tiempo en que se obtendrian los beneficios econdmicos o el potencial de servicio,
esperados y el plazo establecido conforme a los términos contractuales, siempre y
cuando el activo intangible se encuentre asociado a un derecho contractual o
legal.

La vida util de un activo intangible asociado a un derecho contractual o legal fijado
por un plazo limitado que puede renovarse, incluira el periodo de renovacién cuando
exista evidencia que respalde que la renovacién no tiene un costo significativo. Si el
costo de la renovacién es significativo en comparacion con los beneficios
econdmicos futuros o el potencial de servicio que se espera fluya a la Universidad
como resultado de esta, estos costos formaran parte del costo de adquisicién de un
nuevo activo intangible en la fecha de renovacion.

Amortizacion

La Universidad Militar Nueva Granada, realiza el célculo de la amortizacién
acumulada mediante la distribucién racional y sistematica del costo de los bienes
durante su vida util estimada, con el fin de asociar la contribucion de estos activos
al desarrollo de sus actividades y se registrara contablemente al final de cada mes,
aplicado de la siguiente manera para el método de la linea recta.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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5.6 Manejo de almacén
5.6.1 Bienes de Consumo

Se catalogan como bienes de consumo aquellos que, con independencia de su vida
atil, cumplan al menos una de las siguientes caracteristicas:

e Se consumen, desaparecen o extinguen con el primer uso que se hace de ellos,
como combustibles, lubricantes, material de odontologia, repuestos, llantas,
papeleria.

e Con independencia de su cuantia, sélo pueden ser utilizados por el funcionario al
gue le han sido asignados, es decir se consideran de uso personal e intransferible,
tales como la dotacion.

En materia contable, el ingreso de los bienes de consumo se registra directamente
en el gasto, lo cual no limita la adopcién de las medidas necesarias para garantizar
la gestion del control administrativo de dichos bienes.

El control administrativo de este tipo de bienes que ingresan al Almacén lo ejerce
la Seccién de Almacén, como la papeleria, elementos de ferreteria y los elementos
del contrato de aseo, cuando se den en uso el control lo ejercera el area técnica o
dependencia que los requiere o supervisa y los funcionarios a los cuales se les hace
la entrega.

Para aquellos bienes como repuestos, combustible, llantas, lubricantes, los
adquiridos a través de cajas menores, entre otros, que no se reciben en las
instalaciones de la Universidad, porque son instalados directamente en los bienes
gue lo requieren, no tendran ingreso al almacén y el control lo ejerce el &rea técnica
que los solicita o supervisa.

5.6.1.1 Bienes de Consumo Controlado

Son aquellos bienes tangibles, cuyo costo de adquisicion 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.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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Este tipo de bienes requiere, entre otros, la colocacion de placas de identificacion
de inventarios cuando la naturaleza del bien asi lo permita, a fin de garantizar su
control y reintegro a la Seccion de Almacén; ya que de acuerdo con las
caracteristicas generales estos bienes pueden ser reutilizados.

Se excluye de lo anterior, aquellos elementos considerados como de papeleria,
Utiles de escritorio y elementos de aseo, como, por ejemplo: cosedoras,
sacaganchos, perforadoras, papeleras, etc.

5.6.1.2 Actividades de Control

Para garantizar el control de estos bienes, se adelantaran las siguientes actividades:

a.

Se incluirdn en el sistema que la Universidad disponga para el registro y control
de los bienes o en la matriz denominada de control administrativo, por el valor
de adquisicion con las caracteristicas propias de cada bien, (nUmero, serie, etc).

Tendran una clasificacidbn 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.

Seran plagueteados en forma individual cuando la naturaleza del bien asi lo
permita, de tal forma que facilite su plena identificacion.

Deberan ser incluidos dentro de la péliza que adquiera la Universidad por el
valor de adquisicion.

Seran asignados a un funcionario o contratista el cual respondera por su buen
uso y conservacion, para lo cual firmara el inventario correspondientey
efectuara su devolucién al momento de su retiro o terminacion del contrato.
Seran verificados fisicamente e inventariados por lo menos 1 vez al afio.
Para efecto del retiro del servicio, surtiran el mismo procedimiento definido en
el Manual Operativo para la Administracion y Control de los Bienes y se hara
a través de actas de retiro.

Su disposicion final sera recomendada por el Comité Evaluador de Baja de Bienes.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
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5.6.1.3 Responsabilidad

El funcionario que desarrolle las funciones de almacenista, sera el responsable del
control y la administracion de los bienes de control administrativo, que se
encuentren en el Almacén y el funcionario responsable de la Seccion de Inventarios,
de los bienes de control administrativo que estan en servicio, por lo tanto, seran los
encargados de desarrollar todas las actividades descritas anteriormente.

5.6.1.4 Retiro de Bienes con control administrativo

Corresponde al Competente designado por la Universidad, autorizar el retiro del
servicio mediante acto administrativo, teniendo en cuenta la recomendacion del
Comité Evaluador 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 adquirio, por encontrarse obsoleto,
inservible, por reparacion antieconomica, 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 paso a
control administrativo se llevé al gasto y por tanto salié de la Contabilidad de la
Universidad.

5.6.1.5 Responsabilidad de los bienes

Son responsables ante la Ley, todos los servidores publicos y personal que
administre, custodie, maneje, reciba, suministre, o usen bienes de propiedad o bajo
control de la Universidad Militar Nueva Granada.

Cada servidor publico y/o contratista 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 a cada funcionario deberd estar soportada en un
documento firmado por el funcionario que entrega y quien recibe, cuando algun
funcionario a quien se le entregue se niegue a firmar el recibo o su inventario, se
procedera por parte de la Division Logistica Seccion de Inventarios, a informar a la
Divisién de Gestion del Talento Humano y la Oficina de Control Interno Disciplinario
para que adelante lo de su competencia.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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5.6.2 Bienes Devolutivos

Son aquellos bienes que la UMNG prevé usar durante mas de un periodo contable
y tienen un costo de adquisicion igual o superior a un Salario Minimo Mensual Legal
Vigente SMMLYV de la vigencia en que se adquiridé, no se consumenpor el primer
uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo, o en razén a su naturaleza o uso
se deterioren a largo plazo. Este tipo de bienes son objeto de depreciacion y
deterioro y es exigible su devolucion.

5.6.2.1 Bienes en bodega

Hacen parte de esta clasificacion los elementos devolutivos, consumo controlado o
de consumo que se encuentran en bodega, que se adquieren para el suministro de
los diferentes procesos de la Universidad, con el fin de alcanzar los objetivos propios
de su actuacion.

En el caso de los bienes devolutivos que se encuentren en el Almacén, su registro
contable correspondera a las cuentas 1635 Bienes Muebles en Bodega cuando son
nuevos y no han salido al servicio. Cuando se traten de bienes usados que han sido
reintegrados por las diferentes dependencias, su registro se efectuara en la cuenta
1637 Propiedades, Planta y Equipo no Explotados.

5.6.3 Situaciones especiales respecto al manejo de Bienes
5.6.3.1 Bienes entregados a otras Entidades

Cuando la Universidad Militar Nueva Granada entregue bienes de su propiedad a
otras entidades, para su uso o administracion, con la obligacién por parte de éstos
de restituir los mismos bienes al término del respectivo contrato, dicha entrega se
protocolizara una vez se haya cumplido el siguiente procedimiento:

La Division de Contratacion y Adquisiciones debe remitir a la Seccion de Almacén
copia del contrato de comodato, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
perfeccionamiento.

El comprobante de salida de los bienes entregados en comodato debe estar
soportado con la copia del contrato respectivo debidamente perfeccionado y con el
acta de entrega del mismo, donde se anotaran las caracteristicas correspondientes,
suscrita por el funcionario autorizado de la Universidad que recibe.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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Una vez cumplido el término del comodato, el supervisor designado para elcontrol
y vigilancia del contrato debera iniciar las acciones tendientes a la devolucion de
los bienes o en su defecto la prorroga de los mismos y si fuere pertinente la
transferencia.

5.6.3.2 Bienes recibidos de otras Entidades

Cuando la Universidad Militar Nueva Granada reciba bienes de propiedad de otra(s)
entidad(es) para su uso o administracién, con la obligacién por parte de esta de
restituir los mismos bienes al término del respectivo contrato, dicha entrega se
protocolizara una vez se haya cumplido el siguiente procedimiento:

El comprobante de entrada de los bienes recibidos en comodato debe estar
soportado con la copia del contrato respectivo debidamente perfeccionado y con el
acta de entrega de los bienes, donde se anotaran las caracteristicas de los mismos,
suscrita por el funcionario autorizado de la Entidad que entrega y el funcionario de
la Seccion de Almaceén.

Una vez se reciban los bienes y se protocolice su registro en los estados
financieros, se tramitard su inclusién en la pdliza global que ampara los bines de
la Universidad.

Una vez cumplido el término del comodato, el supervisor designado para elcontrol
y vigilancia del contrato debera iniciar las acciones tendientes a la devolucion de
los bienes o en su defecto la prorroga de los mismos y si fuere pertinente la
transferencia.

5.6.4 Depreciacién de los bienes

La depreciacion es la distribucion sistemética del valor depreciable del activo a lo
largo de su vida util en funcién del consumo de los beneficios econémicos futuros
o del potencial de servicio; la vida Gtil de un bien es el periodo durante el cual se
espera utilizarlo.

La Universidad distribuye el valor inicialmente reconocido de una partida de
Propiedades, planta y equipo entre sus componentes con relacién a su costo total
y las deprecia de forma separada los cuales pueden estar constituidas por piezas,
repuestos, costos de desmantelamiento e inspecciones generales. Lo anterior
siempre y cuando el costo del activo sea igual o superior a trescientos (300) SMMLV
y alguno de sus componentes represente por lo menos el 30% del costo del activo.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.
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La depreciacion se determina sobre el valor del activo o sus componentes menos
el valor residual y se distribuird sisteméticamente a lo largo de su vida util.

El valor residual es el valor estimado que la UMNG puede obtener actualmente por
la disposicion del elemento después de deducir los costos estimados por tal
disposicion. Si el activo ya hubiera alcanzado la antigiedad y las demas
condiciones esperadas al término de su vida util, calcula como valor residual para
vehiculos y maquinaria y equipo, diferente a equipos de cdmputo y tecnologia, un
valor del 10% en relacion con su costo. Para las edificaciones se establece un 30%
de valor residual. Dado que la Universidad tiene como propdsito consumir el
beneficio econémico o el potencial de servicios de los demas activos durante su
vida util se establece que su valor residual es cero. Para los equipos de computo
se considera que el valor residual es nulo.

La Universidad Militar Nueva Granada, establecio la vida atil para los bienes
clasificados como Propiedad Planta y Equipo teniendo en cuenta la experiencia
en el uso que se ha dado a este tipo de bienes, el desgaste fisico esperado, el sitio
en el cual estan ubicados, el programa de reparaciones y mantenimiento, el cuidado
y conservacion gue se le da al bien cuando no esta en uso.

La vida util de las propiedades, planta y equipo fue definida en el Manual de Politicas
Contables de acuerdo a los siguiente:

ACTIVOS DEPRECIABLES VIDA UTIL
Edificaciones 30 a 100 afios
Redes, Lineas y Cables 3 a 10 afios
Maquinaria y Equipo 3 a 10 afios
qu_bles, Enseres y Equipo de 3 210 afios
Oficina
Equipos de Comunicacion 3 a7 afos
Equipos de Computacion 3 a7 afnos
Equo_s: de Transporte, Traccion y 5 210 afios
Elevacion
Equipo Médico y Cientifico 3 a 10 afios
Equipo de Comedor, Cocina vy 3 a5 afios
Despensa

El método de depreciacion aplicable para las propiedades, planta y equipo en la
Universidad Militar Nueva Granada es el de linea recta teniendo en cuenta su uso
en el tiempo.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
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La Divisién Logistica es la encargada de realizar la depreciacion de estos bienes,
igualmente de efectuar el mantenimiento, reparacion, aseguramiento patrimonial de
los mismos, con la adquisicidn de las respectivas poélizas de seguros, bajas, etc.

Con respecto, a los demés bienes muebles e inmuebles que reciba la Universidad
Militar Nueva Granada en comodato o préstamo, mantiene los criterios de
depreciacion que aplica para los bienes de su propiedad.

La depreciacién de un activo cesard cuando se produzca la baja en cuentas del
balance o cuando el valor residual del activo supere su valor en libros.

La depreciacién no cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado
temporalmente del uso, ni cuando el activo sea objeto mantenimiento.

Cuando la vida atil de un activo sea superada, se puede presentar que, a nivel
operacional, el bien se encuentre en condiciones de funcionamiento adecuado.
Como resultado de esta verificacion se determinara una vida Gtil remanente

La Division Logistica con el apoyo de las diferentes Areas Técnicas, revisaran la
vida util y el método de depreciacion de los bienes en forma permanente, si existe
un cambio significativo en estas variables por razones tales como avances
tecnoldgicos, politicas de mantenimiento y reparaciones, obsolescencia u otros
factores, podra fijarse una vida util diferente. Para los bienes muebles e inmuebles
debera informar a la Secciébn de Almacén, el cual realizara los ajustes
correspondientes en el aplicativo e informara al Area de Contabilidad, para que se
realicen los registros contables.

Cuando se realicen traslados o cambio de ubicacion de los bienes, las areas deben
solicitar a la Seccion de Almacén dicha necesidad, la cual avalara lasolicitud y
realizard la actualizacion del responsable y ubicacion segun lo solicitado.

5.6.4.1 Depreciacion de las adicionales o mejoras

Las adiciones o mejoras que se realizan a los bienes inmuebles aumentaran el valor
del bien y para su depreciacion se tomara la vida Gtil restante del inmueble.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
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5.6.4.2 Inicio de la depreciacién

La depreciacion de las Propiedades, planta y equipo, inicia cuando se encuentre en
la ubicacién y en las condiciones necesarias para operar de la forma prevista por la
administracion de la Universidad. El cargo por depreciacion de un periodo se
reconoce como gasto en el resultado de éste. Los terrenos de la Universidad no
seran objeto de depreciacion.

5.5.5 Amortizacion de los bienes

La amortizacion es la distribucion sistematica del valor amortizable de un activo
intangible a lo largo de su vida util en funcion del consumo del potencial de
servicio.

La amortizacion de los activos intangibles inicia cuando se encuentre en la ubicaciéon
y en las condiciones necesarias para operar de la forma prevista por la
administracion de la Universidad. El cargo por amortizacién de un periodo se
reconoce como gasto en el resultado de este, salvo que deba incluirse en el valor
en libros de otros activos.

El célculo de la amortizacion se realiza por el método de linea rectauniformemente
en todos los periodos de acuerdo con la vida util determinada para cada activo.

Los activos intangibles cuya medicion inicial no supere los cinco (5) SMMLYV, se
amortizan en el mismo mes en el que fueron ubicados en las condiciones necesarias
para operar de la forma prevista por la Universidad.

La amortizacion se determina sobre el valor del activo o sus componentes menos el
valor residual y se distribuira sistematicamente a lo largo de su vida util.

El valor residual es el valor estimado que la UMNG puede obtener actualmente por
la disposicion del activo intangible después de deducir los costos estimados por tal
disposicion. Si el activo ya hubiera alcanzado la antigiedad y las demas condiciones
esperadas al término de su vida util, calcula como valor residual el 10% en relacion
con su costo. En la medida en que no existe un compromiso, por parte de un tercero,
de comprar el activo al final de su vida util o si no existe un mercado activo para el
intangible se establece que su valor residual es cero.

La amortizacion de un activo intangible cesara cuando se produzca la baja en
cuentas o cuando su valor en libros sea igual a su valor residual. La amortizacion
no cesara cuando el activo esteé sin utilizar.
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5.5.5.1 Vida util

La vida util de los activos intangibles estara dada por el menor periodo entre el
tiempo en que se obtendrian los beneficios econdmicos o el potencial de servicio,
esperados y el plazo establecido conforme a los términos contractuales, siempre y
cuando el activo intangible se encuentre asociado a un derecho contractual o
legal.

La vida util de un activo intangible asociado a un derecho contractual o legal fijado
por un plazo limitado que puede renovarse, incluira el periodo de renovacion cuando
exista evidencia que respalde que la renovacion no tiene un costo significativo. Si
el costo de la renovacion es significativo en comparacion con los beneficios
econdmicos futuros o el potencial de servicio que se espera fluya a la Universidad
como resultado de esta, estos costos formaran parte del costo de adquisicion de un
nuevo activo intangible en la fecha de renovacion

La Universidad Militar Nueva Granada, realiza el célculo de la amortizacién
acumulada mediante la distribucion racional y sistematica del costo de los bienes
durante su vida util estimada, con el fin de asociar la contribucion de estos activos
al desarrollo de sus actividades y se registrard contablemente al final de cada mes,
aplicado de la siguiente manera para el método de la linea recta:

ACTIVOS AMORTIZABLES VIDA UTIL

20 afios o el tiempo maximo posible de
Invencion (patentes) explotacion de acuerdo a términos legales
(se tomara el menor)

10 afios o el tiempo maximo posible de
explotacién de acuerdo a términos legales
(se tomara el menor)

5 afos o el tiempo determinado por el
derecho de uso legal (se tomara el menor)

Modelos de utilidad
(patentes)

Software y licencias

Como minimo una vez al afio la Oficina de Tecnologias, Sistemas de Informacién
y las Comunicaciones, debera revisar la vida util, el método de amortizacion y el
deterioro de los intangible y si se concluye que deben ser modificados se debe
informar a la Seccion de Almacén para hacer el ajuste correspondiente e informar
al Area de Contabilidad.

5.5.6 Deterioro de los bienes

El deterioro de valor de estos activos, corresponde a la pérdida en su potencial de

servicio 0 en la capacidad de generacion de beneficios econémicos, adicional al
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reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacién o amortizacion.

Por generalidad, los activos de la Universidad se consideran como generadores de
efectivo, pues la totalidad de los activos afectos a las areas y funciones misionales
y no misionales, coadyuvan de manera conjunta en la generacion de flujos de
efectivo que buscan recuperar los costos y gastos incurridos en la operacién de la
UMNG.

Habra lugar a verificar indicios de deterioro y a calcular el mismo, para las
Propiedades, planta y equipo y para los Activos Intangibles cuyo valor en libros
individualmente considerado, sea igual o superior al 5% del valor en libros de los
activos no financieros de la UMNG.

Dado que los activos de la UMNG no generan de manera independiente flujos de
efectivo y tampoco se tiene agrupaciones de activos o dependencias o lineas de
negocio que de manera independiente generen flujos de efectivo, cuando sea
necesario acudir a medir el importe recuperable de los activos a través del valoren
uso, se considerara como Unidad Generadora de Efectivo (UGE) la totalidad de
activos al servicio de la Universidad.

5.5.7 Hoja de vida de activos

Para los bienes clasificados en Propiedad Planta y Equipo, su Hoja de Vida tendra
la siguiente informacion:

-Nombre del Elemento y descripcion
-Placa de Inventario

-Cuenta y valor

-Fecha de compra

-Centro de Costo

-Ubicacién del activo

-Cédula o NIT del responsable
-Dependencia

-Cuenta y valor de la depreciacion acumulada
-Cuenta y valor del deterioro

-Valor Residual estimado

-Vida util inicial

Esta informacion es el insumo para revisar anualmente el deterioro de los bienes.
5.5.7.1 Responsabilidades
En los términos de la legislacion vigente, son responsables, disciplinaria, penal y
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fiscalmente las personas que administren, custodien, manejen, reciban, suministren
0 usen bienes de propiedad o bajo control de la Universidad Militar Nueva Granada.

Responsabilidad de Bienes en Bodega

Los bienes en bodega estaran a cargo del funcionario que desemperie las funciones
de Almacenista, siendo su responsabilidad el manejo, custodia y proteccion de
éstos en bodega.

Responsabilidad de Bienes en Servicio

Toda persona que reciba bienes de propiedad o bajo control de la Universidad
Militar Nueva Granada, sera responsable por su buen uso, custodia y conservacion.

La responsabilidad en los registros de inventarios cesara en los siguientes casos:
v' Cuando se haga entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

v Cuando se efectle la reposicion o pago de los bienes por parte del
responsable o por la compafia de Vigilancia o de Seguros en las condiciones
y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por la
Universidad.

v' Cuando se produzca fallo ejecutoriado de exoneracion de responsabilidad
fiscal, sin perjuicio de la responsabilidad disciplinaria y penal a que haya
lugar.

5.5.8 Inventarios

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

También se reconoceran como inventarios los materiales que se incluiran como
parte del costo de otros activos, de acuerdo con las normas de Propiedades, planta
y equipo; Propiedades de inversidon; Bienes de uso publico; Bienes histéricos y
culturales; o Activos intangibles. Adicionalmente, se reconoceran comoinventarios
los repuestos que no seran componentes de un elemento de propiedades, planta y
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equipo; los materiales que se adquieran para consumirse enla prestacion gratuita
de los servicios de educacion; y las municiones y explosivos.

5.5.8.1 Medicién de los inventarios

Los inventarios se mediran inicialmente por el costo de adquisicion, lo cual incluye
el precio de compra, los aranceles y otros impuestos no recuperables, el transporte
y otras erogaciones necesarias para colocar los inventarios en condiciones de uso,
venta o distribucion gratuita.

Los descuentos, las rebajas y otras partidas similares afectaran el valor del
inventario, del costo de ventas, del gasto o del ingreso, dependiendo de si el
inventario que los originG0 se encuentra en existencia, se vendio, se distribuy6
gratuitamente o se consumidé en la prestacion del servicio y de si dicha venta,
distribucién o consumo se efectud durante el periodo contable o en periodos
anteriores.

Se reconoceran como inventarios adquiridos, aquellos bienes que se consumen en
la prestacion del servicio (papeleria y libros para distribuir en transacciones cony sin
contraprestacion).

Cuando se adquiera un inventario en una transaccién sin contraprestacion, la
Universidad medira el activo adquirido de acuerdo con la Norma de ingresos de
transacciones sin contraprestacion. En todo caso, al valor determinado se le
adicionara cualquier desembolso que sea directamente atribuible a la preparacion
del activo para el uso, venta o distribucion gratuita

Los costos de transformacion estaran conformados por las erogaciones y cargos
directos e indirectos relacionados con a) la produccion de bienes con la intencién
de venderlos, a precios de mercado o de no mercado, o distribuirlos en forma
gratuita en el curso normal de la operacion y b) la prestacion de servicios que
generaran ingresos de transacciones con contraprestacion.

La UMNG, como prestador del servicio educativo, no incluira en el costo del servicio,
la mano de obra y los demas costos relacionados con las ventas y con el personal
de administracion general, sino que los contabilizara como gasto en el resultado del
periodo en el que se haya incurrido en ellos.

Los inventarios que se mantengan para vender a precios de no mercado o distribuir
en forma gratuita, asi como los que se tengan para transformar o consumir en la
produccion de bienes o la prestacién servicios que van a ser vendidos a precios de
no mercado o distribuidos en forma gratuita, se mediran al menor valor entre el costo
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y el costo de reposicion.
5.5.8.2 Técnicas de medicion

Los inventarios se llevaran utilizando el sistema de inventario permanente. Para
efectos de valoracion y determinacion de los costos, se aplicaran los métodos de
Primeras en Entrar Primeras en Salir (PEPS).

5.5.8.3 Baja en cuentas de inventarios

Las mermas, sustracciones o vencimiento de los inventarios, implicaran el retiro
de estos y su reconocimiento como gastos en el resultado del periodo. Los libros y
publicaciones adquiridos o producidos, se daran de baja en cuentas cuando
después de dos afios, contados a partir de su reconocimiento, no hayan sido
distribuidos o comercializados. El area responsable de los inventarios de la
Universidad debera llevar el control respectivo y reportarlo al area financiera.

Lo anterior deberéa ser presentado al Comité Evaluador de Baja de Bienes para su
aprobacion.

5.5.8.4 Registro y control

Para su reconocimiento, registro y control, los inventarios deberan registrarse en
la cuenta 1514 Materiales y Suministros, los cuales representa el valor de los
elementos, distintos de materias primas, adquiridos o producidos para ser
consumidos o utilizados en la produccion de bienes y la prestacion de servicios,
para lo cual utilizaran las siguientes cuentas contables:

CUENTA DESCRIPCION

1514 MATERIALES Y SUMINISTROS
151401 Envases y empaques

151402 Materiales para la produccion de bienes
151403 Medicamentos

151404 Materiales médico - quirdrgicos
151405 Materiales reactivos y de laboratorio
151406 Materiales odontolégicos

151407 Materiales para imagenologia
151408 Viveres y rancho

151409 Repuestos
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151410 Elementos y accesorios de energia

151411 Elementos y accesorios de gas combustible
151412 Elementos y accesorios de telecomunicaciones
151413 Elementos y accesorios de acueducto

151414 Elementos y accesorios de alcantarillado
151415 Materiales para educacion

Elementos para la prestacion de servicios de documentacion
151416 e identificacion

151417 Elementos y accesorios de aseo

151418 Aguas tratadas

151419 Banco de componentes anatomicos y de sangre
151420 Moldes y troqueles

151421 Dotacién a trabajadores

151422 Ropa hospitalaria y quirdrgica

151423 Combustibles y lubricantes

151424 Elementos y materiales para construccion
151425 Equipo de alojamiento y campafia
151426 Municiones y explosivos

151490 Otros materiales y suministros

Una vez adquiridos los elementos considerados de inventarios, se hara la
respectiva entrada a la Seccién de Almacén, acorde a lo descrito En el numeral
4.3 Entradas de Almacén del presente manual.

Mientras estén en las instalaciones del Alimacén, su responsabilidad y custodia esta
a cargo del Funcionario Almacenista, una vez se efectle su salida o entregaa
alguna dependencia de la Universidad, aunque se registra al gasto, la
responsabilidad de la custodia estara a cargo del encargado de la dependencia,
area, laboratorio o cualquier otra denominacion que se tenga en la Universidad.

Los elementos de inventarios podran ser verificados en cualquier momento, por el
funcionario que el Jefe de la Division Logistica disponga y por lo menos una vez al
afio,de lo cual se dejarad constancia mediante acta y/o en los formatos soportes
dispuestos por la Universidad para tal fin.

5.5.9 CASOS ESPECIALES DE CONTROL

En atencion a la organizacion y normal desarrollo de las actividades de la
Universidad Militar Nueva Granada, se definen las siguientes situaciones
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especiales, con el objeto de garantizar el control de los bienes de propiedad y/o bajo
control de la Universidad asi:

5.5.9.1 Salidas transitorias

Corresponde a las salidas de los bienes fuera de las instalaciones de la Universidad
Militar en calidad de préstamo (provisional), con el objetivo de desarrollar
actividades académicas, participar en ferias, hacer demostraciones, adelantar
ensayos, pruebas y cualquier otra actividad que se enmarquen en las operaciones
normales de la Universidad.

Para lo anterior, se debera con antelacion, diligenciar el formato dispuesto para tal
fin por el area encargada del seguimiento y control de los bienes, es de aclarar, que
los bienes que retiren bajo esta modalidad, sera responsabilidad exclusiva del
funcionario que solicite el bien y el jefe de la dependencia que suscriba dicho
documento, por lo cual, tiene la obligacion de la custodia y cuidado de los mismos,
por lo cual los debera devolver segun el procedimiento establecido.

No obstante, lo anterior, se debe verificar que el bien esté debidamente asegurado,
adicionalmente que las condiciones de la pdliza permitan el retiro del bien de las
instalaciones de la Universidad y, por lo tanto, se tenga la cobertura en caso de
pérdida o dafo.

5.5.9.2 Vehiculos

El parque automotor propiedad y/o bajo control de la Universidad Militar, sera
controlado y administrado conforme a lo contenido en el Plan Estratégico Vial
adoptado por la Universidad y el procedimiento que la Division Logistica determine.

5.5.9.3 Responsabilidad de los bienes de la sede Campus Nueva Granada

El control y responsabilidad de los bienes que se encuentran ubicados fisicamente
en la Sede de Cajica, estaran a cargo del funcionario que los tiene en uso o del
encargado de cada area a la que se le asignaron, los cuales deberan velar por su
buen uso, custodia y conservacion.

Una vez se active la Unidad de Almacén Satélite en la Sede de Cajica, el funcionario
responsable de dicho almacén, sera el encargado del almacenamiento,custodia y
conservacion de los bienes nuevos que se reciban y de los bienes usados que hayan
sido reintegrados por las diferentes dependencias. Los bienes en servicio, estaran
bajo responsabilidad de los funcionarios a quienes fueron asignados.
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5.5.9.4 Dotacién a funcionarios

La dotacion de vestido de labor o de seguridad y proteccion, que se adquiera en
cumplimiento a la normatividad laboral vigente, con destino a los funcionarios que
tienen derecho a éste beneficio, ya sea a través de vales, entrega en las sedes de
los proveedores o recibida en la Seccién de Almaceén, el funcionario que ejerce las
funciones de almacenista debera llevar un control de las entregas que se hagan a
los beneficiarios y se registraran al gasto.

5.5.9.5 Control y seguridad de los bienes

Los bienes asignados a los funcionarios para el desarrollo de sus funciones, deben
permanecer en las instalaciones de la Universidad Militar Nueva Granada, sin
embargo, cuando por necesidades operativas 0 administrativas se requiera que los
bienes salgan de la sede donde el funcionario presta su servicio, se debe diligenciar
y tramitar ante la Division Logistica Seccion Inventarios el formato de salida
transitoria, el cual debera estar suscrito por los funcionarios autorizados y por el
Jefe directo del funcionario solicitante.

Una vez aprobado el retiro del bien, se debe entregar copia a la Seccién de
Inventarios, dejar copia en la porteria y conservar una copia por parte del
funcionario para efectos del control al momento de la salida y regreso del bien.

5.5.9.6 Bienes adquiridos para investigacion

Los bienes y materiales que se adquieran, para adelantar proyectos de
investigacion, de acuerdo a los términos de referencia de las convocatorias que se
realicen, deberan ingresar a la Seccion de Almacén segun lo indicado en elnumeral
4.3.1 Adquisiciones a través de las diferentes modalidades de seleccion (contratos)
de este manual.

Adicionalmente, cuando se suministren o salgan al servicio, se debera registrar
como responsable, al encargado de cada Centro de Investigacion que adelanta el
proyecto, no se deben cargar a nombre o bajo responsabilidad del Investigador o
responsable del proyecto.

Con estos bienes y materiales, se deben tener un control especial, en razén a que
pueden sufrir transformaciones y convertirse en activos tangibles o intangibles, por
lo cual, se deberan incorporar a la Seccion de Almacén y a los Estados Financieros,
para lo cual, se debera cumplir lo siguiente:
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e Sielresultado del proyecto es avalado por el Comité de Propiedad Intelectual
para proteccion de la propiedad intelectual, deberan gestionar y valorar la
patente correspondiente, elaborar un acta de tal situacion y enviarla
acompafada de la certificacion de registro a la Seccion de Almacén para su
incorporacion.

e Sicomo producto del desarrollo del proyecto, los bienes y materiales sufren
transformacion o se incorporan a otros bienes y se obtiene como resultado
un activo tangible o intangible avalado por el Comité de Propiedad Intelectual
para un proceso de incubacion, licenciamiento o emprendimiento, se debera
valorar mediante acta e informar a la Secciébn de Almacén para su
incorporacion.

e Los bienes que se adquirieron, utilizaron y no se obtuvo como resultado lo
descrito anteriormente, la Vicerrectoria de Investigaciones evaluara la
pertinencia de su uso en otro proyecto o de reintegro al Almacén.

e Deigual forma, una vez los bienes son reintegrados al Almaceén, se evaluara
su posible uso por parte de algun area de la Universidad o de lo contrario, se
procedera a su baja.

5.6 PATRIMONIO Y MEDIO AMBIENTE

Para efectuar las reclamaciones ante las compafiias aseguradoras, por los
diferentes siniestros que llegaran a presentar, se debe atender las instrucciones que
se describen a continuacion, y enviar a la Oficina de Proteccién del Patrimonio, asi:

5.6.1 Documentos solicitados por dafio fisico de elementos, entrega al
funcionario reclamante

v Informe debidamente firmado, indicando los hechos, modo, tiempo, lugar,
cbdigo de inventario y serial del elemento.

v'Informe debidamente firmado de concepto técnico del dafio parcial o total.
v'Dos (2) cotizaciones incluyendo la descripcién del elemento de iguales o
superiores caracteristicas, y no se reciben de Almacenes de Cadena.

v’ Documento que evidencia el ingreso del elemento al Almacén. - Oficina de
Patrimonio solicita al Almacén.

5.6.2 Documentos por dafio de vehiculo

v'Informe debidamente firmado por el Sefior conductor, indicando los hechos,
modo tiempo, lugar, placas del vehiculo y especificar la parte afectada.

v'Fotocopia de la Cédula de ciudadania del sefior conductor.

v'Fotocopia Licencia de conduccion del sefior conductor.

v'Fotocopia del SOAT
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v'Fotografias del dafio
v'Fotocopia del Informe de Transito, cuando la situacion lo amerita.

5.6.3 Documentos solicitados al funcionario por hurto y/o pérdida

v Informe debidamente firmado, indicando los hechos, modo, tiempo, lugar,
codigo de inventario y serial del elemento.

v'Dos (2) cotizaciones incluyendo la descripcion del elemento de iguales o
superiores caracteristicas, y no se reciben de Almacenes de Cadena.

v’ Documento que evidencia el ingreso del elemento al Almacén. - Oficina de
Patrimonio solicita al AlImacén.

v'Denuncia de la pérdida del elemento ante la Fiscalia.

5.6.4 Inclusién de bienes

Es responsabilidad de la Direccion de Patrimonio y durante la vigencia de las pélizas
respectivas, solicitar la inclusion de los bienes adquiridos mes a mes por la
Universidad para su aseguramiento y cobertura. Para lo cual, la Seccién de Almacén
debe reportar en forma mensual, la relacion de bienes adquiridos y que ingresaron
al almacén de tal forma que se puedan reportar en forma oportuna a la Aseguradora.

5.6.5 SOAT

Para el SOAT de los vehiculos de la Universidad, el area de transporte verificara
sus vencimientos y solicitara con LA DEBIDA anticipacion a la Oficina de Proteccion
al Patrimonio su renovaciéon y entrega, PREVIO CUMPLIMIENTO DEL PROCESO
CONTARCTUAL QUE CCORRESPONDA.

5.7 AMBIENTAL
5.7.1 Definiciones

Almacenamiento: acumulacién o depésito temporal, en recipientes o lugares, de la
basura y residuos soélidos de un generador o una comunidad, para su posterior
recoleccion, aprovechamiento, transformacion, comercializacion o disposicion final.

RAEE’s: se llaman asi los residuos de los aparatos eléctricos y electronicos, sus
materiales, componentes, consumibles y subconjuntos que los componen,
procedentes tanto de hogares particulares como de usos profesionales.
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Relleno de Seguridad: relleno con caracteristicas especiales para el confinamiento
y aislamiento temporal de residuos solidos peligrosos, hasta tantose desarrollen
tecnologias que permitan su disposicion final.

Residuo Cortopunzante: son aquellos que por sus caracteristicas punzantes o
cortantes pueden originar un accidente percutaneo infeccioso. Dentro de éstos se
encuentran: limas, lancetas, cuchillas, agujas, restos de ampolletas, pipetas,
laminas de bisturi o vidrio y cualquier otro elemento que por sus caracteristicas corto
punzantes pueda lesionar y ocasionar un accidente infeccioso.

Residuo Peligroso: se refiere a un desecho reciclable o no, considerado peligroso
por tener propiedades intrinsecas que presentan riesgos en la salud y el ambiente.
Las propiedades peligrosas son toxicidad, inflamabilidad, reactividad, corrosividad,
explosividad, radioactividad o de cualquier otra naturaleza que provoque dafio a la
salud humana y al ambiente.

Residuos Hospitalarios y Similares: son las sustancias, materiales o
subproductos sdlidos, liqguidos o0 gaseosos, generados por una tarea productiva
resultante de la actividad ejercida por el generador.

Segregacion: es la operacidén consistente en separar manual o mecanicamente
los residuos hospitalarios y similares en el momento de su generacion.

Tratamiento: conjunto de operaciones, procesos 0 técnicas encaminadasa
la eliminacién, la disminucién de la concentracion o el volumen de los residuos
sélidos o basuras, o su conversion en formas mas estables.
5.7.2 Disposicion de bienes
Para adelantar la disposicion definitiva de los bienes dados de baja, se debe:

» Recepcion de elementos de baja definitiva entregados con acta de entrega

» Almacenamiento de elementos de baja definitiva.

» Procedimiento de entrega, transporte y eliminacion de elementos de baja
definitiva con gestor de residuos peligrosos autorizado.

» Tratamiento y disposicion de residuos provenientes de los elementos dados
como baja definitiva.
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» Entrega del certificado de disposicién de los residuos provenientes de los
elementos dados como baja definitiva.

Nota: anexo al certificado de disposicion, se entregara un informe de las evidencias
fotogréficas de la eliminacion de elementos para garantizar que el procedimiento se
cumplié a satisfaccion.

5.8 COMITE EVALUADOR DE BAJA DE BIENES

5.8.1 Creaciéon del comité evaluador de baja de bienes de la Universidad
Militar Nueva Granada

Crease el Comité Evaluador de Baja de Bienes de la Universidad Militar Nueva
Granada

5.8.2 Conformacién

El Comité Evaluador de Baja de Bienes, estara conformado por los siguientes
funcionarios:

Vicerrector Administrativo, quien lo presidira

Jefe de la Divisiéon Financiera

Jefe de la Oficina de Proteccion del Patrimonio

Jefe de la Division Logistica

Encargado Seccion de Inventarios

Encargado Seccion Almacén General, quien actuara
como Secretario Técnicoy tendra voz, pero sin voto

OO, WN K

Paragrafo primero: El Jefe de la Oficina de Control Interno de Gestion asistira como
invitado permanente y actuara con voz, pero sin voto.

Paragrafo segundo: A las sesiones del Comité Evaluador de Baja de Bienes,
podran asistir como invitados, las personas que a juicio de cualquiera de sus
integrantes contribuyan a informar, explicar o dar claridad técnica, financiera,juridica
o de cualquier indole a los temas que se van a tratar en la reunion.

5.8.3 Sesiones

El Comité Evaluador de Bajas de Bienes, se reunird cada vez que lo convoque su
Secretario Técnico, y de sus reuniones se dejara constancia en actas que la firmaran
todos sus integrantes. Su elaboracién y custodia estard a cargo del Secretario
Técnico.
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5.8.4 Funciones
El Comité Evaluador de Bajas de Bienes, cumplira las siguientes funciones:

a. Estudiar la necesidad y conveniencia de dar de baja en cuentas y/o retiro del
servicio de los bienes muebles que se encuentren en buenas condiciones pero
gue no se requieran para el cumplimiento de las funciones de la Universidad
Militar Nueva Granada, asi como aquellos bienes inservibles, dafiados u
obsoletos y activos intangibles de propiedad o bajo el control de laUniversidad.

b. Recomendar la baja en cuentas y/o retiro de bienes de acuerdo con lo
reglamentado en el Manual de Administracion y Control de Bienes de
Universidad Militar Nueva Granada.

c. Recomendara el destino o disposicion final de los bienes dados de baja en
cuentas y/o retirados del servicio.

Nota: El Comité recomendara el retiro del servicio y el destino o disposicion final
de los bienes de control administrativo o consumo controlado, que presente el
Almacenista de la Universidad.

5.8.5 Quorum deliberatorio y decisorio

El Comité Evaluador de Bajas de Bienes, podra sesionar y deliberar con la mitad
mas uno de sus miembros y decidira validamente con el voto favorable de la mayoria
de sus asistentes.

5.8.6 Concepto técnico

Para el trdmite del proceso de baja de bienes ante el Comité Evaluador de Bajas de
Bienes, se requiere de un concepto técnico previo, que debera ser elaborado por el
Area Técnica Correspondiente y enviada al Almacenista de la Universidad, en el
formato dispuesto para tal fin, el cual debera contener, como minimo lo siguiente:

a. Un informe detallado de las condiciones técnicas del bien o los bienes
(concepto técnico) que van a ser dados de baja.

b. Una relaciéon pormenorizada de los costos de mantenimiento y correctivodel
bien o los bienes, si fuera el caso debidamente documentado (reparacion
antieconémica).

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara encontra de los
derechos de autor.

Pagina 54 de 55



UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

£
§ 0
“‘

7 N

MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE PROPIEDAD Y BAJO EL
CONTROL DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

v
Cecer

c. Las razones por las cuales el bien o los bienes se consideran inservibles,
obsoletos o innecesarios para la Universidad y la conveniencia de darlos de
baja.

5.8.7 Recomendacion

Una vez concluida la sesién del Comité Evaluador de Bajas de Bienes, el Secretario
Técnico procedera a elaborar el acta correspondiente, a la cual se le debera incluir,
la “Recomendacion” de baja dada por el comité al Competente incluyendo el destino
o disposicion final de los bienes.

Los conceptos técnicos necesarios que soporten las recomendaciones ydecisiones
del comité haran parte del acta correspondiente

6.NORMAS Y POLITICAS

v'Decreto 1082 de 2015 y 0103 de 2015.

v'Resolucion 533 de 2015 CGN y sus modificaciones

v'Resolucion 620 de 2015 y sus modificaciones.

v'"Manual de Politicas Contables

v'Doctrina contable emitida por la Contaduria General de la Nacion

v'Sistemas de Gestion de la calidad. Fundamentos y Vocabulario (NTC -ISO -
9000)

v Sistemas de Gestion de la calidad. Requisitos (NTC - ISO -9001)
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