GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
DE PROPIEDAD DE LA NACION - MINISTERIO DE
COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO - MINCIT

GR-DR-001

om
&,

Comercio,
Industria y Turismo

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo
Gestion de Recursos Fisicos
Junio 2026



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Cilirierib; MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026
CONTENIDO:
y I o] = 5 =3 @ 8
I\ o7\ N o =TT 8
T 0= o3 £ N (0 (0] V] =1 8
4.  CONDICIONES GENERALES......cccuutiitutetet ettt eeeetsests et sset s e s e e set e sete s e et e e reaeerenaees 15
N N[0 1 1 AVA (- o 15
TR 01 =17 Y 1= Lo 1 o LT 17
5.1 MANEJO DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES. ....ccvuiiiiteiiteriteesiiieseniesenesennsesnnesennns 17
5.1.1 TIPOS DE BIENES MUEBLES. .. ..uutttuetetetstseetsessesesetssessessesesssesstesessresssessnneees 17
5.1.2 BIENES INTANGIBLES ...t itttteietnteesetetsttesstseessessesesstaesessessasesaneessnaseernrereneessnaees 17
(7Y =3 1 11 0 ST 17
2 YH 1o = N TR 17
5.2.1 ALMACENAMIENTO 1..itttititteeetae ettt eeseteeseteestsesaa e seteseta e esta e sen e sebsestaresenesennnns 17
5.2.2 ALMACENAMIENTO DE MATERIALES .. .tvutiteteieetetetstteeeteseeteessesessseesensessnressneeseneees 18
5.2.3 APILAMIENTOS ...etueteteteteeeta ettt eset e es et e e et e e s aa e e s et e se b e e saa s e s et e sebeesbasesenesennnns 18
5.2.4 ELEMENTOS TEMPORALES DE CUSTODIA ...evuiitietetieteteeeeteesssesaneesensessnsessneesennees 18
5.2.5 MOVIMIENTOS DE ALMACEN ©..ctutiituiietettteeetteesitsesetssetasestasesesesetnsestnseseneeseneees 18
5.2.5.1 INGRESOS DE BIENES AL ALMACEN .....eevuiiitiieie et et ee e e s e e s s e e resaaeeeneees 18
5.2.6 ACTIVIDADES Y REQUISITOS PARA EL INGRESO DE BIENES SEGUN SU ORIGEN......... 19
5.2.6.1 POR ADQUISICIONES ....euuietneeteseteteeseteee et e et ee st e e seaeeeeareee e e s et eeetreraneerenaeees 19
5.2.6.2 POR REINTEGROS ....eutiiittiitnetttetetestteestaeesaasesetssetasesta e san e setn s e st esenerenns 21
5.2.6.3 POR RECUPERACION ... .ceuutetteiteeteee et e et e et e e e e e e e e et neea e e e e e e e eeaeerenaeees 21
5.2.6.4 POR REPOSICION (POR FUNCIONARIO O POR COMPANIAS DE SEGUROS)................ 22
5.2.6.5 POR REPOSICION DE GARANTIA .....iiitiiii ittt ettt e e et e e e r e e e 23
5.2.6.6 POR SOBRANTES O REMANENTES .....uuitetntetteietseteseteeeeseesseseseseesesasesrsesseesenaeees 23
5.2.6.7 POR TRASPASO O TRANSFERENCIA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS .....cccvvvevennrennnne, 24
5.2.6.8 POR DONACION Y TRANSFERENCIA A TITULO GRATUITO ..cevvreveeeieieeeeneeeeeeeennss 24
5.2.7 SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN ......uiivttiieteeetiieieieeseneeseisesinseseneesennnnss 25
5.2.7.1 REQUISITOS PARA SALIDA DE BIENES MUEBLES ......ccvuuetereteeseteeeneeeeneseenesesseesenanees 26
5.2.7.1.1 SALIDA DE ELEMENTOS DE CONSUMO .. .cvuiiiiiiiiiiieiitie e e e e e e e saie e s e 26
5.2.7.1.2 SALIDA DE BIENES MUEBLES DEVOLUTIVOS ....uieriieireeeeeeeeeeeeeeeneeneeeenaeees 28
5.2.7.1.3 SALIDA POR TRASPASO, TRANSFERENCIA O ENAJENACION A TITULO GRATUITO
ENTRE ENTIDADES ESTATALES ..uuittuiittietttteteteeettestaseseteesetse st sesanssetsesanseseneesennees 30

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Cilirierib; MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026
5.2.7.1.4 SALIDA TEMPORAL O TRANSITORIA DE LOS BIENES SUJETOS A REGISTRO.......... 31
5.2.7.1.5 SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN POR PERDIDA O HURTO .........ccvvvn... 32
(oY= U 30 1 5 T 32
ST AV =1 7 0 32
T 0] = 2 £1V] (ot (0 TP 32
NI =11 ] £ 1 U 1T 33
5.3.3 DEVOLUTIVOS DE BIENES EN SERVICIO .. evuiiireeireeieteeernsessesesesesesnsessesessnsesennees 34
5.3.4 INVENTARIO VALORIZADO .....cetuiitneieteseteeetesesttsesetssesnsestnsesssesersestnsesensesenaees 35
5.3.5 INVENTARIO DEL PARQUE AUTOMOTOR ....cvvueereetsntesetseessesseseseseesensessnsessneessnnnees 36
5.3.6 REGISTRO DE MOVIMIENTO CUENTA DE ALMACEN ... ..cvuiiirnieiiiierinesiieeeineeseneesennnnss 37
5.3.7 INVENTARIO PARA ENTREGA DE ALMACEN .....ivvuiieeieieteeeereeestseseeesetesesnseseneesenees 37
5.3.7.1 ENTREGA POR CAMBIO DE RESPONSABLE ....uucvvtiiiiteiiiiieiitie s e s eeesiieeseneesenanans 37
5.3.7.2 ENTREGA ADMINISTRATIVA DE ALMACEN CUANDO EL SERVIDOR PUBLICO SALIENTE
ABANDONA EL CARGOO DILATA LA ENTREGA ...t teteteteiteeteee et eetssesaee st seenesesanesssnnnesnns 37
5.3.8 INVENTARIOS ACTUALIZADOS .....cvvutiietettteeeieeesetseseteesetasestasesanesetsestnsesenesennees 38
(oY= U o T AV 2T 39
5.4 BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES .....cvvttiiitititiieettiesiteesete e st se st e setesetnsesansesanans 39
T N ) = 2 {1V] (ot (0 PR PT 39
5.4.2 RESPONSABLES ....uuiiitttittt ettt ettt e ettt e st e et e e et e e st e e et s e s ta e e s et e s et e e st s esenaesennns 39
5.4.3 CAUSAS PARA DECLARAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES. .....utevveeieieieieeeeereeseesenns 39
5.4.4 ACTIVIDADES .....iituiettt ettt ettt e et e ettt e et e et e e e e e s et e e et e e st e e s et e s et e e st s esen e senas 40
5.4.4.1 ACTIVIDADES PARA BAJAS EN LOS CENTROS INTEGRADOS DE SERVICIOS MICITIOS QUE
EXISTAN O ESTEN POR DISOLVERSE, TERMINARSE O LIQUIDARSE. ....cevvniiiieeerreeeieeeennnns, 41
5.4.4.2 ACTIVIDADES PARA BAJAS DE LOS RAEES. .....uiiitieieteiiieeiiie s e s s e st ee st e sanns 42
5.4.4.3 BAJA DE BIENES MUEBLES PARA EL USO EN LAS OFICINAS DEL EXTERIOR............. 43
5.4.4.4 DESTINACION FINAL — ENAJENACION DE BIENES ......cicuuieienerereriiieeiniereneesennnnss 43
5.4.4.5 POR TRANSFERENCIAS DE INMUEBLES A CENTRAL DE INVERSIONES S.A. - CISA ... 43
5.4.4.6 POR DONACIONES .....ucitttieteiette ettt ettt e et e et e e et e e et e e st e e sat e s et e e et s eseneesenns 44
5.4.4.7 POR ENAJENACION A TITULO GRATUITO ENTRE ENTIDADES PUBLICAS.........cevv..... 44
5.4.4.8 POR ENAJENACION DIRECTA O A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO. ................ 44
(oY= U TR 2R 45
5.5 RESPONSABILIDADES ....utiitietee ettt e et e et e et e et e et e et e et e e e e e e et e e e re e neeanns 45

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Cilirierib; MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026
5.5.1 RESPONSABILIDADES DE BIENES MUEBLES. ... .ccevvuteeeeteeetesesesesnesesesnesesssnssessnnnes 45
5.5.2 RESPONSABLES DE BIENES EN DEPOSITO ..evvuiiiieteieietieererisesesssesessnsessssnssesennns 45
5.5.3 RESPONSABILIDAD DE BIENES MUEBLES EN USO ....u'iivveeeeereeesesnesesesnesesesnseesennes 45
5.5.4 ACTIVIDADES PARA EL CASO DE SUPRESION DEFINITIVA DE DEPENDENCIAS DEL
MINISTERIO DECOMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO ...ccvvueieeuiieeiereseseneeesesesesesnseessnnes 45
5.5.5 DETERMINACION DE LA RESPONSABILIDAD .....uuiveteseeretteerertsesessnsesessnsessssnnsesennns 46
5.5.6 CESACION DE LA RESPONSABILIDAD ......ueieettetteseeeeeteeeeseseeeesesesesesneneseanneesenanes 46
5.5.7 ACTIVIDADES PARA EL CASO DE PERDIDA O HURTO DE BIENES MUEBLES..........c.cv..... 46
5.5.8 COMPENSACIONES ....uuiiivtieeteteeesettsesestseseet s e e eat s eesetaeeesesaresertresesraseeseraes 47
CAPITULO VI 1.ttt et e ettt et e e ettt e ettt ettt e e et e ettt e et et e et et e et e reeee e e e e e eerenans 47
5. 6 PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA DAR DE BAJA LOS BIENES MUEBLES SEGUN LA
MODALIDAD .. ettt ettt e ettt e et et e et e e ettt e et e e et e et et e e et e e et e e e et e e et e e e r e rerenas 47
5.6.1 MODALIDADES ....uuiiiitteeieetit e ettt e ettt e ettt e e et et e e e e et e et et e e seba e e e eata s e eeatereeseraes 48
5.6.1.1 POR ENAJENACION DIRECTA O A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO ......ccvvveevennnnn. 48
5.6.1.2 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES A TITULO GRATUITO ENTRE ENTIDADES ESTATALES
............................................................................................................................. 48
5.6.1.3 DESTRUCCION ...vuuiieteieteeeteetsee s e e st ee et ee s e e s et e se e e st s esan et et e eerrereneesenaees 49
5.6.1.4 CHATARRIZACION ....uuiiiiitiieetete e e et e e et e ettt e e ettt e e s et e e s e e e e et e e e e et e e eeenaas 49
5.6.1.5 DISPOSICION DE RESIDUOS ....cevuueetereseseeeeeeeeeeeeeeeee e eeeee e e e e e ne e e neeeeneees 49
(oY= ST 1Y 1 TR 49
5.7  MANEJO DE BIENES INMUEBLES ......cceuuuieteseteeeeeeeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e eeaneees 50
5.7.1 CONDICIONES GENERALES ... .etitutietettietettte ettt e e et e e e set e e e setaeseseat s e e eaneeeeeneas 50
5.7.2 GESTION SEGUIMIENTO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES .....cvvuvevevreeeeineeeennnnns 50
5.7.3 RECONOCIMIENTO DE BIENES INMUEBLES Y ZONAS FRANCAS .....uvvvvvviieeviiieenennnnns 50
5.7.3.1 IDENTIFICACION ...evueeeeeee et e et ettt e et et e et e e e e e e e e e 50
5.7.3.2 CLASIFICACION ....iiitueieetieee et e e ettt e ettt e e e e e e e et e e s et e e s et e e s eat e e s eatreeeeraas 51
5.7.3.3 MEDICION INICIAL evuutieetneeeeteeeseteesesesteeseease s e e s eesetaeeesesasesenaseseaneseeeennas 51
5.7.3.4 REGISTRO ...ttt ee et e e et ettt ettt ettt et e et e e 53
5.7.4 MEDICION POSTERIOR ... .ceuuutitteteeetetesesestseseetsee st seesetaeesesaresestresestreeeenres 53
5.7.4.1 DEPRECIACION ....eeuuee ettt ettt e et e et e e e 53
5.7.4.2 REVISION DE ESTIMACIONES ... .etetuuteteetteeeeteeesetseeseresesesesesestseseanseerennes 54
5.7.4.3 DETERIORO DE VALOR ...cvtieeeet ettt ettt et e et et e e e e e 54
5.7.5 REVELACION ...tevetieeett ettt e e et e e e et e e ettt e e e e e ettt e et et e e e et e e e et e e e eat e e eeeneas 56

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso




Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Cilirierib; MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026
5.7.6 ENAJENACION, ARRENDAMIENTO O CUALQUIER OTRA FORMA DE DISPOSICION........ 56
5.7.7 TRANSFERENCIA DE BIENES INMUEBLES .....uuuiiivreiiietiieretieesesisesessnsesssnnessennns 57
5.7.8 MODIFICACION DE NOMENCLATURA ...vuuetette ettt e et ee et e e e seseeeseaeneeeannaeeenees 57
5.7.9 AFECTACION A LA PROPIEDAD DE LOS BIENES INMUEBLES .......ccvuviiivrneeeerneerennnnns 57
5.7.10 MARCO LEGAL....uueteeteeeeete e e ettt e e et e et e e ettt e ettt e et e e e e e e e e e e reeeanraeeenees 57
5.7.10. 1 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES .....uutiiietniiietiieretieeesetisesestnsessssnnsesennnnns 58
5.7.10.2 CLASIFICACION DE LOS BIENES INMUEBLES .....cccvvueeiereieeeesnieesesnesesesnseessnnes 58
5.7.10.3 INSTRUCCIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES............ 61

5.7.10.3.1 Analisis de utilidad de los bienes inmuebles ingresados a los activos del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo por vocacién hereditaria, declaracién de vacancia o dacion

LT 5= [ 61
5.7.10.3.2 Soporte documental para el expediente de los Bienes Inmuebles propios............ 61
5.7.10.3.3 Soporte documental para elaborar el acta de entrega o recibo de los bienes

Y L= ] T 63
5.7.10.3.4 Bienes Inmuebles del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo NO incorporados
en la contabilidad. .....cviiiii e 63
(@72 0 1 U1 Y 1 64
5.8 IMPUESTOS Y SERVICIOS PUBLICOS .. ...uuitttniittietitesetesetsestasesesesensessnseseneesens 64
5.8.1 TRAMITE PAGO SERVICIOS PUBLICOS E IMPUESTO PREDIAL ....cvvvnivireeerieeeieeeennnnss 64

5.8.2 PROYECCION Y PROSPECTIVA PARA EL PAGO DE IMPUESTOS DE BIENES INMUEBLES. 64
5.8.3 PAGO DE IMPUESTOS DE LOS BIENES INMUEBLES INCORPORADOS AL PATRIMONIO DEL

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO....iiittiiiiiiiiiiie it riee it nee e naee e 65
5.8.4 PAGO DE LOS IMPUESTOS DE LOS BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD DEL MINISTERIO
ENTREGADOS EN COMOD AT 0. 1ttt it tateetae it ettt s atee e s st et e s ae e ae e ae e eareeaeeanes 65
5.8.5 PAGO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LOS BIENES INMUEBLES DE
PROPIEDAD DEL MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO. ...cccvviiiiiiiiiieeieean, 65
5.8.5.1. Pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes Inmuebles de propiedad del
Ministerio en los que se encuentra directamente. ... 66

5.8.5.2. Pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes Inmuebles de propiedad del
Ministerio que se encuentran 0 sean arreNdadOS. ... ..ovvviriiieiiiiii i 66

5.8.5.3. Pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes Inmuebles de propiedad del
Ministerio entregados €n COMOAAat0. ...oiuiiiiiiii e e e e 66

5.8.5.4. Pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes Inmuebles de propiedad del
Ministerio invadidos o sobre los cuales se ejercieron acciones de hecho o se limitd la propiedad
(o LT {0 g . 1= T 1 o1 = 1 = 66

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIE,NES
Cilirierib; MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026
5.9 AVALUOS DE BIENES INMUEBLES. .. ..uittuetseteee e eeeee e ee e e e e e eee e een e e e e e e e eennenns 67
5.10 RECUPERACION DE LA POSESION. .....ccciiiiiiiiie et 67
5.11 RESTITUCION DE BIENES INMUEBLES DEL MINISTERIO DADOS EN COMODATO O QUE
SE ENCUENTREN EN ARRENDAMIENTO. . .uiiitiiietiineesnesaneesnesanessnssanessnnssanessnnssnneesnnssnns 67
5.12 REGISTRO CONTABLE DE LAS OBRAS Y MEJORAS EN SUELO AJENO.................oooeeee 68
5.13 REGISTRO DE LAS CONSTRUCCIONES EN CURSO.....ciiiiiiiiiiierineenieernneennnernneennnennes 68
5.14 SANEAMIENTO DE BIENES INMUEBLES. ...t 68
5.15 INGRESO DE BIENES INMUEBLES. ...t 71
5.16 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR COMPRA. ... civtuiittieiiteiiieesiiieseieesennnnns 71
5.17 RECIBO DE BIENES INMUEBLES EN DONACION O CESION. ...uuvveeenieeeeeeeeeeeeenenennenns 73
5.18 RECIBO DE BIENES INMUEBLES POR DACION EN PAGO (COMUN Y PROINDIVISO). ..... 73
5.19 RECIBO DE BIENES INMUEBLES POR VOCACION HEREDITARIA. . ..ueveeeeeeieeeneeennnann, 73
5.20 RECIBO DE BIENES INMUEBLES EN COMODATO . .tiitiiitiiiteinnee e esessnnesnnnesnneennneenns 74
5.21 RECIBO DE BIENES INMUEBLES EN ARRENDAMIENTO. ... 74
5.22 SUPERVISION DE LOS CONTRATOS DE COMODATO Y ARRENDAMIENTO. .....cevvverennn... 74
L7 = I 1 0 1) 75
6. EGRESO DE BIENES INMUEBLES. ...ttt i st s e s e s e e snne s nnesaneennennneans 75
6.1 BIENES INMUEBLES ENTREGADOS EN COMODATO. ..ttt 75
6.1.1 Entidades a quienes el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo puede entregar
Bienes Inmuebles €n ComoOdato. .. ..uiuiiiiiiiiii i i 75
6.2 EGRESO DE BIENES INMUEBLES POR ENAJENACION (VENTA) . o 80
6.3 EGRESO DE BIENES INMUEBLES POR CESION Y/O TRANSFERENCIA TITULO GRATUITO A
L N A B T T o U1 = I 84
6.4 EGRESO DE BIENES INMUEBLES POR CESION A TITULO GRATUITO A OCUPANTES
L E G A LS. ittt sttt ettt e e 84
L7 = 1 U 0 85
7. ESTIMACIONES DE BIENES INMUEBLES. ..ottt i s nee s e nnnenneaas 85
728 T £ =@ 11\ [ @ @ 1 1 =\ 1 85
7.2 DEPRECIACION....uuiittetit ettt et ettt et e ettt e e e e e et e e e et e e et e e s b e e s et e s et e e st eranans 86
28 T V2 £ Y- NNV 1 o { T 86
2 B T = I = 24 @ ] @ PP 86
L7 2 i I 1 U 0 87
8. INFRAESTRUCTURA. ittt sttt et e et e e e et it e e e et e e e e e rn e e e e e rnneeanes 87

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

8.1 PRIORIZACION DE INTERVENCION A INFRAESTRUCTURA EN LOS INMUEBLES DEL
MINISTERIO. 1.ttt et e s e a bt e e n e aes 87

8.2 LEGALIZACION PARCIAL Y TOTAL. tettuutieietittenieeeeesttieaesessttneeeesessssneeessssssneeaessssnnnns 88

8.3 ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA EN LA SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS DE
COMODATO, MANTENIMIENTOS Y/O CONTRATOS DE OBRA, INTERVENTORIA Y

ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES. ... ittt s e et s e et e e e st e ree s e e rn e enneeanns 89
9. SOBRE COMITE TECNICO FINANCIERO DE ZONAS FRANCAS ......ccvvuieririnieiieiieereineeen, 92
(@72 20 1 U1 10 I P 93
10. GESTION DE SEGUROS, SINIESTROS Y RECLAMACIONES ASOCIADAS A BIENES MUEBLES
AN L 93
O Y XY 93
10.2 REPORTE, INGRESO Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES. ...........ccvvivvennen. 93
10.2.1 Recepcidn e iNngreso de NUEVOS DIENES. ....iuiiiiiiiiii i e e aaeeas 93
10.2.2 Modificaciones de ubicacién, traslado o transporte de bienes. .........ccvvvvviiviiiiiiiennnnnn. 93
10.2.3 Reporte de novedades no asociadas a dafio 0 pérdida. .......ccoevveiiiiiiiiiiiii e 94
10.3 REPORTE DE DANOS, PERDIDA, DESAPARICION O AFECTACION GRAVE DEL BIEN. ........ 94
10.4 APERTURA Y REGISTRO DEL SINIESTRO ANTE LA ASEGURADORA. ....ciiiiiiiiiiiiieiieeinnn, 95
10.5 INSPECCIONES TECNICAS POR PARTE DE LA ASEGURADORA. .....cvvviiiiniiiieeiiiiesennnss, 95
10.6. DOCUMENTACION Y PRUEBAS NECESARIAS. ....ccivvetiiiiteeretiieseiieeseetsesseinsesssnneeees 95
10.7. EVALUACION DEL RECLAMO POR PARTE DE LA ASEGURADORA. ......uvevitniiiiiieiiniesennnns, 95
10.8. CONSTITUCION DE RESERVAS Y SEGUIMIENTO. ..uvutiiiieieierinieretieeiessniesessneessenneeens 95
10.9 INDEMNIZACION. ...eevututuunieeeeeeeeeeeettttt e e e e e e eeeeeeeee it eeeaeeeeeesssstbb e aaeeeeeeeeeeeens 96
10.10 SUBROGACION. .. eteteiiteeete et e ettt e et e ettt e et e e et e e et e e e et e e et e e st e e sab e e et e esaneeseranns 96
10.11 INFORMES Y CIERRE DEL PROCESO. ...iittitiittiiiiie it et s eaeesnesanesneseennesnesnnesneannenns 96

11. CONTROL DE CAMBIOS ..ttt ittt sttt e tae st e s e et e s e sane e an e sane e eneeaneeanneenneens 97

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso




Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026
1. OBJETO

Establecer las politicas orientadas a la unificacién de criterios, directrices y parametros para la
administraciéon eficaz y eficiente, el manejo adecuado de los bienes tangibles e intangibles,
muebles e inmuebles, del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, mediante una herramienta
e instrumento dirigido a los servidores publicos (funcionarios, trabajadores oficiales y
contratistas) y las dependencias correspondientes responsables de la administracion en cada una
de las etapas del proceso administrativo y contable, manejo de inventarios, decisiones
administrativos, comercializacion y disposicion final de los bienes.

2. ALCANCE

Este documento estd dirigido a todos los servidores del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, inicia con el manejo de los muebles, inmuebles, tangibles e intangibles de propiedad y a
cargo del MinCIT vy finaliza con la baja, salida, y disposicion final e inventario de estos.

3. DEFINICIONES

Activos: Son recursos controlados por la entidad de los cuales se espera tener un potencial de
servicio o generar beneficios econdmicos futuros. Bien tangible o intangible de la entidad publica
obtenido como consecuencia de hechos pasados y del cual se espera se generen servicios o
beneficios econdmicos futuros a la entidad publica en desarrollo de sus funciones de cometido
estatal.

Activo amortizable: Propiedad intangible de la entidad que de acuerdo con su naturaleza esta
sujeto a consumirse como consecuencia del uso o extincién del plazo legal o contractual de
utilizacién, pactado o al momento de su adquisicidon o que cumple con un ciclo productivo
determinado.

Activo depreciable: Bienes tangibles adquiridos por la entidad, a cualquier titulo, que se
encuentran registrados contablemente en alguna de estas cuentas: edificaciones, plantas y ductos,
redes, lineas y cables, maquinaria y equipo, equipo médico y cientifico, enseres y equipo de oficina,
equipo de comunicacién y computacién, equipo de transporte, traccidon y elevacién, y equipo de
comedor, cocina, despensa y hoteleria.

Activo fijo: Bienes adquiridos por la entidad publica, para utilizarlos directamente en el desarrollo
de su cometido estatal. Dadas sus caracteristicas inmovilizan temporalmente capitales, que en el
tiempo tendera a desaparecer por efecto de la depreciacion.

Activos intangibles adquiridos: Son aquellos que obtiene la entidad de un tercero, que puede
ser una entidad publica o privada. Representa el valor de los costos de adquisicién o desarrollo
del conjunto de bienes inmateriales, o sin apariencia fisica, que puedan identificarse, controlarse,
de cuya utilizacion o explotacién pueden obtenerse beneficios econdmicos futuros o un potencial
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de servicios. También incluye los intangibles formados, es decir, los que ha obtenido y consolidado
la entidad contable publica a través del tiempo y que se caracterizan por generar ventajas
comparativas frente a otras entidades.

Activos no generadores de efectivo: Son Aquellos que la entidad mantiene con el propdsito
fundamental de suministrar bienes o prestar servicios.

Activos retirados: Representa el valor comercial de las propiedades, planta y equipo totalmente
depreciados, agotados y amortizados, que hayan sido retirados del servicid.

Adquisicion: Es la actuacion, hecho o accién por la cual el Ministerio se transforma en titular del
derecho de dominio sobre un bien.

Almacén/Bodega: El almacén en una entidad es el lugar destinado, estructurado o planificado
para llevar a cabo funciones propias de almacenar tales como: guarda, conservacién, control y
expedicidon de mercancias y productos, recepcién, custodia. El almacén es el encargado de regular
el flujo de existencias.

Almacenista: Persona perteneciente a la Entidad Publica encargada del manejo, guarda,
custodia, organizacién, administracion, recepcion, conservacion y suministro de los bienes de una
entidad.

Almacenamiento: Es la accién de guardar los bienes de acuerdo con su naturaleza,
caracteristicas técnicas, indice de rotacion de los bienes, y todas aquellas normas que faciliten la
ubicacién y despacho de estos.

Arrendamiento: Es un contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a
conceder el goce de una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por
este goce, obra o servicio un precio determinado; se rige por las disposiciones civiles y
comerciales, las normas procesales y normas publicas vigentes al momento de la suscripcién de
este, normas que modifiquen, adicionen o deroguen.

Avaluador: Personas naturales o juridicas independientes, que cuenten con la idoneidad y
capacidad para realizar avallos de bienes muebles e inmuebles.

Avaluo: Proceso de valuacion de una propiedad. Estimacion del precio de un bien.

Avaluo fiscal: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines impositivos y que corresponde
al cien por cien del avallo catastral o autoevaluo.

Avallo para efectos contables: Se refiere a la valoracion técnica que efectla la persona natural
o juridica experta, designado por la entidad publica, que permita acopiar la informacion vy
documentacién suficiente y pertinente sobre el valor actual de un bien mueble e inmueble y que
generalmente se establece en funcién del precio de mercado que estos tienen.
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Avaluo técnico. Procedimiento aplicado para determinar el valor comercial o de reposicién de un
bien o activo, efectuado por peritos o especialistas en la materia.

Baja de bienes muebles: Es la decision, orden y recomendacion administrativa que adopta el
comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo,
que debe ser cumplida por el Grupo Administrativa y Grupo de Contabilidad. Es el retiro definitivo
de los bienes muebles que se presenta cuando un bien es retirado definitivamente del servicio de
forma fisica, de los inventarios y registros del patrimonio de la entidad, ya sea por su deterioro o
desgaste de acuerdo con su uso, por servibles no utilizables, obsolescencia, no Utiles por cambio
0 renovacion de equipos, no utiles por cambios institucionales, inservibles por dafo total o parcial,
inservibles por deterioro histérico y perdida o hurtado. La Baja de Bienes procedera solamente
mediante decision o recomendacién del Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y se debera emitir un acto administrativo para tal
fin; acto administrativo que debe publicarse en la pagina web de la entidad, una vez en firme la
orden de baja se procederd a su ejecutoria conforme lo haya recomendado el comité de bienes.
Para la enajenacion a titulo gratuito entre entidades publicas de ser el caso, se procedera con un
acto administrativo de ofrecimiento de bienes conforme el articulo 2.2.1.2.2.4.3. relacionado con
la Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito entre Entidades Estatales o de la norma que lo
modifique o sustituya; luego del ofrecimiento y manifestacion de interés, se procedera a emitir el
acto administrativo de enajenacion y adjudicacién a titulo gratuito entre entidades estatales.

Bien(es): Son las cosas tangibles e intangibles, muebles e inmuebles, susceptibles de estimacién
econdémica.

Bienes afectos al servicio: Son los que sirven para el uso misional y para el desarrollo de
funciones propias de los Servidores Publicos que pertenecen a la Nacién.

Bienes en definicion de uso: Son bienes que la entidad, adquiere o recibe a cualquier titulo, en
buen estado, pero que, por sus caracteristicas técnicas, pueden o no ser requeridos para el uso
institucional.

Bienes inmuebles: Son aquellos que no pueden transportarse de un lugar a otro y aquellos que
siendo bienes muebles se adhieren permanentemente al suelo, o que opera el fendmeno de la
adhesion al inmueble o por destinacion.

Bienes inservibles: Son aquellos bienes que presentan desgaste, dano, averia, deterioro,
alteracion, inutilidad y malas condiciones que impiden su uso. Son aquellos que no pueden ser
reparados, reconstruidos o mejorados debido a su mal estado fisico o mecanico, y que por ello la
actuacion de reparacidn, reconstruccién, y mejoramiento implicaria inversién ineficiente y
antiecondmica para la entidad.

Bienes intangibles: Todos aquellos activos que no son perceptibles por los sentidos y por lo
tanto no ocupan espacio fisico alguno. Son aquellos bienes inmateriales, o sin apariencia fisica,
gue puedan identificarse, controlarse, de cuya utilizacion o explotacién pueden obtenerse
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beneficios econdmicos futuros o un potencial de servicios, y cuya medicidn monetaria sea
confiable.

Bienes fungibles, de consumo o elementos de consumo: Son los elementos que se consumen
con el primer uso que se hace de ellos, o los que por su uso frecuente generan un desgaste
acelerado y, por lo tanto, no ameritan clasificarlos como devolutivos o al aplicarlos a otros
(intangibles), se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar
parte integrante constitutiva de esos. Aquellas cosas que se gastan o se destruyen cuando son
usadas. Son aquellos bienes de los que no puede hacerse uso conveniente de su naturaleza sin
gue se destruyan. Generalmente son adquiridos y estan destinados a satisfacer una necesidad
inmediata, no necesitan transformacion productiva alguna, y su consumo se realiza generalmente
en el corto plazo. Dentro de ellos se cuenta los elementos de papeleria y oficina.

Bienes no fungibles o bienes devolutivos: Son aquellos bienes que por su valor y
caracteristicas no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo o
por razones de su naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacién y es
exigible su devolucion, le corresponde a la administracidon retirarlos del servicio, velar por su
guarda y custodia mientras se adelanta el proceso de baja definitiva de los activos y cuentas del
balance del ICBF. Son aquellos bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de
ellos, aunque con el tiempo o por razén de su naturaleza o uso normal se deterioren, como son:
accesorios y repuestos; equipos y maquinas para comedor, cocina despensa y otros accesorios;
equipos y maquinas para comunicacién entre otros.

Bienes no afectos al servicio: Son aquellos que no son requeridos para el cumplimiento del
servicio misional de la entidad.

Bienes muebles: Son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro; estos se clasifican,
segun sus caracteristicas: consumo y devolutivos, los cuales se administran segun su ubicacién,
si estan en bodegas de Almacén, en servicio o en deterioro.

Los bienes muebles pueden encontrarse ubicados en el territorio nacional o en las oficinas en el
exterior del pais. El uso, mantenimiento, reparacion, disposicién final de los bienes muebles que
se encuentren en el exterior se someteran conforme a las disposiciones normativas de Colombia
y del Estado en el que se encuentren.

Bienes muebles en mantenimiento: Representa el valor de los bienes muebles, que requieren
mantenimiento preventivo o correctivo, con el fin de recuperar y conservar la capacidad normal
de produccion vy utilizacion del bien.

Bienes obsoletos técnica y tecnoldégicamente: Son aquellos bienes que, han sufrido desgaste
debido a su uso, y aunque se encuentran en buen estado, es necesario repotenciarlos o
actualizarlos tecnolégicamente para su recuperacion. Y son aquellos que han perdido su potencial
de uso debido a los adelantos y avances tecnoldgicos.
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Bienes servibles no utilizables: Bienes que se encuentran en condiciones de prestar servicio,
pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de la misionalidad y de las actividades
propias de la entidad por las politicas econdmicas, administrativas, por eficiencia y optimizacion
en la utilizacién de los recursos.

Bienes tangibles: Son aquellos que tienen forma y ocupan un lugar en el espacio, por lo tanto,
pueden ser percibidos por los sentidos. Pueden ser muebles o inmuebles.

Bien de interés cultural (BIC): Son activos tangibles a los que se le atribuye entre otros, valores
colectivos, histéricos, estéticos, y simbdlicos.

Cesion: Transferencia a un tercero de cualquier derecho o interés en bienes raices o del titulo o
interés en una partida de bienes muebles, como, por ejemplo; una patente, un documento por
cobrar o una tarjeta de propiedad de maquinaria o equipos.

Cesion de derechos patrimoniales de autor: Contrato o clausula por medio de la cual, el autor
o titular de una obra, denominado cedente, transmite total o parcialmente sus derechos a otra
persona, denominada cesionario, a cambio de una remuneracién, o sin ella.

Comodato: El comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de las partes
(comodante) entrega a la otra (comodatario) gratuitamente un bien mueble o inmueble, para que
haga uso de él y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.

Contratos estatales: Son todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las
entidades a que se refiere la ley 80 de 1993, previstos en el derecho privado o en disposiciones
especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, dentro de los que se
encuentran los listados en el articulo 32 de la ley 80 de 1993 y demas disposiciones legales
vigentes.

Convenios interadministrativos: Es el acuerdo donde concurre la voluntad de dos o mas
personas juridicas de derecho publico con la finalidad de cumplir, en el marco de sus objetivos
misionales y sus competencias, con los fines del Estado.

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

Cuentadante: Es toda organizacion publica provincial o municipal, empresa del Estado,
asociaciones, fundaciones y todo funcionario, empleado o cualquier otra persona fisica o juridica
gue administre fondos publicos y que, en consecuencia, tiene obligacion de rendir cuentas.

Depreciacion/Amortizacion: Es el gasto que se reconoce por el desgaste que sufre un bien por
el uso que se haga del mismo o la depreciacién/amortizacién es la distribucidén sistematica del
valor depreciable/amortizable de un activo a lo largo de su vida util en funcién del consumo de los
beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio.
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Depreciacion/Amortizacion acumulada: Es el valor acumulado de la

depreciacién/amortizacién por cada periodo.

Derechos patrimoniales de autor: Son aquellos que otorgan la facultad de explotacion
econdmica sobre obras y creaciones que tiene el autor. El autor puede disponer segun su voluntad
de la explotacion econémica de cualquier obra de su autoria, por tanto, sin la autorizacién del
titular del derecho no es posible de forma legal explotar econdmicamente una obra. Los derechos
patrimoniales de autor pueden ser transferidos, ya sea mediante venta, donacidn o cualquier otra
figura.

Los derechos patrimoniales pueden ser objeto de expropiacidon, embargo, limitaciones o
excepciones que en todo caso deben estar contemplados por la ley.

Deterioro (pérdida de valor): Disminucidén del potencial de servicios y la capacidad de generar
beneficios econdmicos de un bien. También se define como la cantidad en que el importe en libros
de un activo excede el valor del servicio recuperable o a su importe recuperable.

Donacion: Es el acto por el cual una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una parte
de sus bienes a otra que la acepta. Se rige por los articulos 2200 y siguientes del Cédigo Civil.

Inventario: Es la relacion ordenada, completa y detallada de los bienes que integran el patrimonio
del Ministerio. El inventario permite verificar, clasificar, controlar, analizar, valorar y depreciar los
bienes que ingresan al Almacén, lo cual hace posible llevar un control estricto de las existencias
fisicas y reales con el fin de evitar errores, pérdidas, inmovilizaciéon, deterioro, merma vy
desperdicio de elementos, mediante informacion confiable y oportuna.

Inventario fisico: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en las bodegas del almacén,
dependencias, a cargo de usuarios, con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra
los saldos registrados.

Movilizacion de activos: Es la transferencia que realiza la Entidad Publica de Orden Nacional a
la Central de Inversiones S.A -CISA-, a titulo gratuito y mediante acto administrativo, de los bienes
inmuebles, participaciones accionarias y activos de su propiedad que no requieran para el ejercicio
de sus funciones, en el marco del articulo 330 de la Ley 2294 de 2023 o de la norma que lo
modifique o sustituya.

Obsolescencia: Pérdida en el potencial de uso de un activo, debido a diversas causas siendo la
principal los adelantos tecnoldgicos. Es la condicidn o estado en que se encuentra un bien que ya
ha cumplido con una vigencia o tiempo programado para que siga funcionando.

Plan de Enajenacion Onerosa: Estudio anual que realiza el Grupo Administrativa de los bienes
que puedan ser enajenados onerosamente por la entidad y que no representen y cumplan el objeto
misional, y que debe ser revisado y aprobado por el comité de bienes, para su ejecucién durante
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la vigencia correspondiente.

Politicas contables: Son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos adoptados por
la entidad para la elaboracién y presentacion de estados financieros.

Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos (RAEE): Son aquellos dispositivos que han
llegado al final de su vida util y que contienen componentes eléctricos o electrénicos producto del
avance tecnoldgico. Esto incluye una amplia gama de productos, desde electrodomésticos hasta
dispositivos de telecomunicaciones. Por eso, es fundamental que sepamos qué hacer con ellos una
vez llegan al final de su vida Uutil.

Remanentes: Corresponden a los bienes que ingresan en cumplimiento de una Ley o Decreto
gue ordena la supresiéon y/o liquidacidn de una Entidad y respecto de los cuales se ordena al
Ministerio recibirlos.

Reposicion: Es el reemplazo de los bienes que, por diferentes causas, han sido reportados como
faltantes o los que han sufrido dafios, por otros de caracteristicas similares o superiores.

Restitucion: Recuperacién de la tenencia del bien de forma directa de comun acuerdo,
extrajudicial o judicial por parte del Ministerio, que se genera por la terminacidon del vinculo
contractual entre la entidad y un contratista de la entidad o por el incumplimiento del contrato por
parte del contratista con el Ministerio.

Residuo peligroso: Es aquel residuo o desecho que, por sus caracteristicas corrosivas, reactivas,
explosivas, téxicas, inflamables, infecciosas o radiactivas, puede causar riesgos, dafos o efectos
no deseados, directos e indirectos a la salud humana y el ambiente. Asi mismo, se consideraran
residuos peligrosos los empaques, envases y embalajes que estuvieron en contacto con ellos.

Sistema de Administracion y Seguimiento de Inventarios (SASI): ES un sistema de
software y procedimientos disefiado para gestionar de forma detallada los materiales,
herramientas y equipos de una empresa, incluyendo su seguimiento, control vy
administracion. Permite conocer el estado del inventario en tiempo real, optimizar la
gestion de recursos, generar 6rdenes de trabajo, y alertar sobre la necesidad de
reabastecimiento o fechas de vencimiento. En esencia, ayuda a la organizacidon a mantener
un nivel 6ptimo de existencias para satisfacer la demanda mientras se evitan pérdidas por
obsolescencia o desuso.

Seleccion Abreviada por Subasta Inversa (SASI): Es una modalidad de contratacién publica
en Colombia que se utiliza para la adquisicién de bienes o servicios de caracteristicas técnicas
uniformes, cuya cuantia se encuentre dentro del rango de la menor cuantia.

Transferencia: Cesion, traspaso a otro del derecho que se tiene sobre un bien mueble o
inmueble.
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Transferencia de bienes a titulo gratuito: Es la enajenacidon de bienes muebles a titulo gratuito
entre entidades del Estado en los términos de lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto
1082 de 2015 o de la norma que lo modifique o sustituya.

Traslados: Es la actividad mediante la cual se cambia la ubicacidn fisica de bienes dentro de las
dependencias de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesacion de responsabilidad de quien
los entrega y transfiriéndola a quien la recibe.

Traspaso de bienes: Representa la transferencia de los bienes muebles, inmuebles o de consumo
de una entidad a otra entidad publica.

Vida atil de activos depreciables: Es la duracién estimada de uso que prestara el bien mueble
o0 inmueble en las condiciones para las cuales fue adquirido.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1 NORMATIVIDAD.
Esta guia se ejecuta de acuerdo, con lo contemplado en:
La Constitucion Politica de Colombia.
El Cdédigo Civil Colombiano.
El Cédigo de Comercio Colombiano.

Ley 80 de 1993, “por la cual se expide el estatuto general de contratacion de la Administracion
Publica”, que establece los principios y reglas generales para la contratacion estatal en Colombia.
Busca asegurar la transparencia, economia y responsabilidad en la gestidn publica, unificando la
contratacion estatal bajo un marco legal comun.

Ley 489 de 1998, “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones”, establece que los organismos y entidades administrativos
deberan ejercer con exclusividad las potestades y atribuciones inherentes, de manera directa e
inmediata, respecto de los asuntos que les hayan sido asignados expresamente por la ley, la
ordenanza, el acuerdo o el reglamento ejecutivo.

Ley 610 del 2000, “por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal
de competencia de las contralorias”, que define el proceso de responsabilidad fiscal como el
conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por las Contralorias con el fin de determinar
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y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares, cuando en el
ejercicio de la gestidn fiscal o con ocasidon de ésta, causen por accién u omisién y en forma dolosa
o culposa un dafo al patrimonio del Estado.

Ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos”, la cual sefala los criterios que tendrdn en cuenta las entidades en los
pliegos de condiciones o sus equivalentes, para la escogencia y calificacidon objetiva del contratista.

Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”, establece los procedimientos generales para las actuaciones y
procedimientos administrativos, incluyendo el derecho de peticion, la atencién al ciudadano, el
procedimiento sancionatorio y los medios para hacer valer los derechos ante las autoridades.

Decreto 1082 de 2015, “Por medio del cual se expide el decreto tunico reglamentario del sector
Administrativo de Planeacién Nacional”.

Resolucion 533 de 2015, y sus modificatorias de la Contaduria General de la Nacidn, por el cual
se incorpora, como parte integrante del Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Normativo para
Entidades de Gobierno, el cual esta conformado por: el Marco Conceptual para la Preparacién y
Presentacién de Informacion Financiera; las Normas para el Reconocimiento, Medicién, Revelacion
y Presentacion de los Hechos Econdmicos; los Procedimientos Contables; las Guias de Aplicacion;
el Catalogo General de Cuentas; y la Doctrina Contable Publica.

Resolucion 469 de 2016, de /a Contaduria General de la Nacion, por medio de la cual se
incorpora en el Marco Normativo para Entidades del Estado el procedimiento contable para el
registro de los hechos econdmicos de la movilizacién de activos.

Resolucion 193 de 2016, de /a Contaduria General de la Nacion - Procedimiento para la
evaluacion del Control Interno Contable, por el cual se incorpora el Procedimiento para la
Evaluacion del Control Interno Contable dentro de los Procedimientos Transversales del Régimen
de Contabilidad Publica. Ademas, establece un marco para evaluar la efectividad del control interno
contable en las entidades publicas. Esto se hace para asegurar que la informacién financiera sea
confiable y que las entidades cumplan con sus obligaciones legales y de transparencia.

Ley 1952 de 2019, “Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario se derogan la
ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho
disciplinario”, el cual establece el régimen disciplinario de los servidores publicos sefialando los
derechos, deberes, prohibiciones y régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos,
conflicto de intereses y las sanciones disciplinarias que conlleva su incumplimiento.

Resolucion No. 0454 de 2025, “Por medio de la cual se unifica y actualiza el Comité de Bienes,
Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo”.
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Ley por la cual se adopta el Plan Nacional de Desarrollo Vigente, en lo que corresponda, la que la
sustituya, modifique o adicione.

Conceptos de la Contaduria General de la Nacion.
Politica ambiental del MinCIT vigente.

Politicas Contables del MinCIT vigentes.

5. DESARROLLO
CAPITULO 1
5.1 MANEJO DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES.
5.1.1 TIPOS DE BIENES MUEBLES
e Bienes muebles de consumo (Bienes Fungibles).

e Bienes muebles devolutivos (Bienes No Fungibles).

5.1.2 BIENES INTANGIBLES

Con el fin de depurar el sistema de inventarios, las licencias y software que se vuelvan obsoletas
por los cambios tecnoldgicos seran trasladados a la agrupacidon 116, para tal efecto la oficina
de Sistemas de Informacidon certificara e informara periédicamente al Almacén acerca de las
mismas, para luego efectuar el correspondiente cambio de agrupacién y baja del sistema de
inventarios por la modalidad de destruccién.

CAPITULO 11
5.2 ALMACEN
Representa los elementos devolutivos y de consumo que estdn en depdsito, con el fin de ser
suministrados a las dependencias de la Entidad para el desarrollo normal de sus actividades, y
en el lugar fisico que dispone la Entidad para el almacenamiento y registro de las operaciones

de manejo de dichos bienes muebles y que estan bajo custodia y administracion del
Coordinador(a) del Grupo Administrativa.

5.2.1 ALMACENAMIENTO

Una correcta manipulacion y almacenamiento de materiales, materias primas y productos

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso




Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

terminados de acuerdo con lo establecido en la presente Guia, garantizando las ventajas
competitivas al tener el minimo de dafios en los materiales.

5.2.2 ALMACENAMIENTO DE MATERIALES

Consiste en guardar todos los equipos, materiales y articulos de oficina que hayan sido solicitados
por la entidad a los proveedores y este se debe hacer sobre estibas y aquellos que por su
naturaleza no se pueda estibar se debe hacer en estanteria. No se deben almacenar materiales
gue por sus dimensiones sobresalgan de las estanterias.

Se debe cubrir y proteger el material cuando este lo requiera, teniendo en cuenta lo establecido
en la presente Guia.

5.2.3 APILAMIENTOS

Los apilamientos en bloque se realizan mediante una pila auto soportado (bloque de objetos o
recipientes de tipo uniforme) y es el medio mas efectivo para conseguir espacio en el
almacenamiento el cual siempre debe ir sobre estibas.

Es obligacién del encargado de almacén: Recibir, identificar y revisar el estado fisico de los
recursos materiales que entren al almacén.

5.2.4 ELEMENTOS TEMPORALES DE CUSTODIA

Espacio fisico para aquellos elementos que no requieren ingreso al Almacén, los cuales necesitan
un bodegaje transitorio. El tiempo maximo de permanencia de estas mercancias en este espacio
no podra superar los 90 dias calendario mientras llegan a su destino final.

El ingreso de la mercancia debe registrase mediante actas tanto de ingreso como de salida.

NOTA: En este espacio también se ubicard las pancartas que utiliza el Ministerio para las
diferentes presentaciones las cuales no tienen un tiempo limite de retiro.

5.2.5 MOVIMIENTOS DE ALMACEN

5.2.5.1 INGRESOS DE BIENES AL ALMACEN

El ingreso de bienes al Almacén se formaliza con el comprobante de ingreso, documento que
acredita el ingreso real del bien o elemento a la Entidad, siendo el Unico soporte para el

movimiento de los registros de Almacén.

Requisitos del comprobante de ingreso:
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El comprobante de ingreso debe ser elaborado por el Almacén inmediatamente reciba los
elementos, previa certificacion y confrontacion de las especificaciones, cantidad, calidad y precio,
de acuerdo con lo establecido en el contrato suscrito por la Entidad, o el documento soporte
cuando se trate de reintegro, traslado o donacién en originaly dos (2) copias distribuidas asi:

e Original para archivo de almacén
e Primera copia para tramite del comprobante de pago.
e Segunda copia para contabilidad

El comprobante de Ingreso a Almacén debe contener la siguiente informacion basica:

Nombre de la entidad

Numero de consecutivo

Fecha formato DD/MM/AA

Datos del proveedor, nombre, identificacion, NIT, Direccién

Cddigo, descripcién, cantidad, unidad, valor unitario, valor total e IVA si lo hay.
Valor total en letras

Firma del Coordinador del Grupo Administrativa.

Numero de factura, proveedor y fecha

Concepto de movimiento.

NOTA: Para el ingreso de equipos de computo, el Coordinador del Grupo Administrativa, una vez
recibido a satisfaccion por parte del supervisor del objeto del contrato, podrd desagregar los
componentes de los equipos para registrar por separado la CPU, el monitor, el mouse y el
teclado. Para registrar en el sistema de inventarios el valorpara cada componente, el Almacén
solicitara al proveedor la desagregacion.

5.2.6 ACTIVIDADES Y REQUISITOS PARA EL INGRESO DE BIENES SEGUN SU ORIGEN

El ingreso de bienes segun su origen puede producirse por adquisiciones (compras), donaciones,
reintegros, recuperacién, reposicidon, sobrantes, traspasos, y manejo de bienes de terceros. El
ingreso se perfecciona cuando el Coordinador del Grupo Administrativa recibe los elementos, se
elabora el documento de ingreso al almacén y se firma el comprobante respectivo.

5.2.6.1 POR ADQUISICIONES

Esta operacion se presenta cuando la Entidad adquiere bienes a titulo de compra con cargo al
presupuesto aprobado para una vigencia fiscal.

El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para facilitar a las Entidades Estatales
identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras y servicios. En virtud
de ella, toda adquisicién - compra de bienes de consumo o devolutivos, para el servicio y uso de
la Entidad, debera fortalecer el PAA y su aplicacidn, y el Grupo Administrativa previa consulta con
las areas gestionara los proyectos y procesos para la adquisicion de bienes muebles fungibles -
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de consumo, y no fungibles - devolutivos.
A. Compra de bienes para el servicio en las Oficinas del Interior.

El ingreso de bienes por adquisiciones son las operaciones mercantiles a través de las que el
Ministerio adquiere bienes erogando fondos segun las normas vigentes.

En el almacén se procede a:

Realizar el recibo de los bienes muebles al proveedor, parcial o en su totalidad en el Almacén
del Ministerio, de acuerdo con la copia del anexo contractual que contenga las caracteristicas
cantidades, calidad y valor, requeridas, confrontando con los datos consignados en los
documentos soporte de la operacién previamente recibidos en el almacén, es decir copia de los
contratos de compra, o del acto administrativo de adjudicacion, una vez perfeccionados,
registrados presupuestalmente y legalizados, y la certificacion expedida por el supervisor del
contrato.

Solo se aceptaran entregas parciales o entregas en un lugar distinto al almacén, cuando asi se
establezca en el respectivo contrato.

Cuando se adquieran bienes muebles por caja menor, se debe presentar la factura y
comprobante respectivo para su ingreso al almacén, Unicamente cuando sean elementos
devolutivos.

El Coordinador del Grupo Administrativa rechazara los elementos que no coincidan con las
caracteristicas de marca, calidad, unidad de medida, cantidad y precio establecidos en el contrato,
dara aviso por escrito al supervisor del contrato para que este coordine con quien corresponda
la solucién de las diferencias que se presenten.

Cuando se trate de software, la oficina de sistemas de informacidn efectuara copias de seguridad
de los programas. Las licencias, los originales, los manuales y las copias seran responsabilidad
de dicha oficina.

b. Compra de bienes muebles para el servicio en las oficinas del exterior.

Se produce cuando se adquieren bienes de consumo y devolutivos para el funcionamiento de las
oficinas del Ministerio en el exterior, mediante contratos de compra y/o adquisiciones por caja
menor, en tales casos se procede a:

Perfeccionados los contratos, se produce un acta de recibo de los bienes muebles adquiridos por
el servidor publico responsable de dicha oficina, quien verificara fisicamente calidad, clase de
bienes muebles y especificaciones especiales, suscribird de conformidad la respectiva acta de
recibo.
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El servidor publico responsable de la oficina enviard con periodicidad mensual copia de los
documentos originales anteriormente referidos por correo electrénico al Grupo Administrativa
para lo de su competencia.

Una vez analizados y verificados los documentos, el Coordinador del Grupo Administrativo emitira
el comprobante de ingreso, con todas las caracteristicas definidas y los valores en pesos
colombianos correspondientes a la fecha en que se realizé el giro. Adicionalmente, enviara copia
del reporte al correo electrénico del jefe de almacén.

NOTA: Para efectos de lo dispuesto en este capitulo, entiéndase por "servidor publico", al
responsable de la oficina.

5.2.6.2 POR REINTEGROS

Es la devolucién al almacén de los bienes muebles devolutivos en servicio, que los servidores
publicos de las dependencias de la Entidad no requieren para el cumplimiento de sus funciones.
El almacén recibira los elementos, previa verificacidon de la relacion elaborada por el responsable
de los bienes muebles, donde conste su descripcion, placa de inventario y cantidad, asi mismo
enviara la orden de reintegro de bienes muebles al almacén, como responsable del manejo
de los inventarios de bienes muebles devolutivos en servicio, para su correspondiente registro y
asi descargarlos del inventario del servidor publico respectivo.

En caso de que se trate de elementos o equipos de computo, el formato debe traer el visto bueno
de la Oficina de Sistemas de Informacidn, y este solo debe contener elementos de esta categoria.

En caso de que los bienes muebles que no concuerden o hayan sido sustituidos o tengan
especificaciones, marcas o numeros diferentes, se abstendra de recibir los bienes muebles y se
informara por escrito al superior respectivo a fin de que se investiguen las causales y se
establezcan las responsabilidades pertinentes.

Por ninguna razén el Coordinador del Grupo Administrativa debe aceptar la sustitucion o
reemplazo de bienes muebles entregados inicialmente, con otros bienes dafiados, deteriorados,
con roturas o averias.

NOTA: Tratandose de bienes muebles devolutivos en uso de las oficinas en el exterior, debera
el servidor publico que los tenia en uso, mediante relacién en donde constara descripcion, nimero
de identificacidon de inventarios, cddigo, equipo, cantidad, valor y estado de conservacién, hacer
entrega de los mismos al Consejero Comercial de las delegaciones del Ministerio en el exterior o
al servidor publico que haga sus veces, quien sera el responsable de dichos bienes hasta tanto
sean asignados a otro servidor publico.

5.2.6.3 POR RECUPERACION

Es la recuperacién fisica de un bien mueble que haya sido descargado de los registros de
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inventarios y contables, y cuya pérdida fue asumida por la entidad. En este caso, se da ingreso
con los mismos registros iniciales.

Cuando el bien mueble recuperado haya sufrido dafio o depreciacion, el valor para su
reincorporacion se calculard por servidores publicos que tenga conocimiento del tema, y/o por
un experto.

Se debe producir un acta donde se detallen los hechos que motivaron la baja, asi como su
recuperacion, suscrita porlos servidores publicos que intervienen.

Con base en el anterior documento y previo ingreso fisico de los bienes muebles al almacén, el
Coordinador del Grupo Administrativa producira el respectivo comprobante de ingreso.

Si se encuentra en curso o se conoce que autoridades de control estan ejerciendo juicio de
responsabilidad fiscal, penal o disciplinario por pérdida de los bienes muebles, se les enviara el
respectivo informe con copia de los documentos producidos para los efectos legales a que haya
lugar.

5.2.6.4 POR REPOSICION (POR FUNCIONARIO O POR COMPANIAS DE SEGUROS)

Consiste en el ingreso de bienes que previa aprobacién del Coordinador del Grupo Administrativa,
se autoriza recibir de los servidores publicos responsables o de las compafiias de seguros, en
reemplazo de bienes muebles faltantes o de los quehan sufrido dafios por causas derivadas
del mal uso o indebida custodia, por otros iguales o de similares caracteristicas. Para tal efecto,
se deben cumplir los siguientes requisitos:

Solicitud escrita del responsable de los bienes muebles faltantes, ofreciendo los elementos que
va a reponer y el detalle de éstos.

Aceptacion del Coordinador del Grupo Administrativa, de que se haga la reposicién.

Concepto técnico de la Oficina de Sistemas de Informacion, de que los bienes muebles ofrecidos
reinen o exceden las mismas caracteristicas de los faltantes.

Acta donde conste y establezcan los hechos, caracteristicas, clase, estado y precio del bien, placa
de inventario y demas datos que aparezcan en el inventario respectivo, suscrita por el servidor
publico responsable de la custodia del bien mueble, el responsable de los inventarios de los bienes
muebles en servicio y el Coordinador del Grupo Administrativa.

Una vez efectuado el ingreso fisico del bien al almacén, el Coordinador del Grupo Administrativa
enviara copia al servidor publico responsable de los inventarios de bienes muebles devolutivos
en servicio para el respectivo registro y para que sea descargado del inventario del servidor
publico responsable.

Cuando se trate de software o hardware, debera anexarse al respectivo documento de ingreso,

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

con la certificacién a satisfaccién del jefe de la Oficina de Sistemas de Informacién.

NOTA: Si de conformidad con las necesidades del Ministerio, se requiere el ingreso de bienes
muebles mediante instituciones juridicas no previstas en los articulos anteriores, la Secretaria
General y el Coordinador del Grupo Administrativa, procederan a fijar un procedimiento especial
Si se requiere.

5.2.6.5 POR REPOSICION DE GARANTIA

Cuando los bienes suministrados por un proveedor salen defectuosos o de mala calidad, se
solicitara que el proveedor restituya dichos bienes por unos en perfecto estado, de iguales o
mejores condiciones que el defectuoso. Para presentar la correspondiente reclamacion, el
funcionario o contratista responsable deberd informar a la Coordinacion del Grupo Administrativa,
del procedimiento que se adelantara para que se emita la aprobacion.

Es de sefialar que el drea responsable debera tramitar la reposicidon ante el Grupo Administrativa
COmo un nuevo ingreso y se procedera a la baja de inventarios y estados financieros del elemento
anterior, bajo el procedimiento ya establecido en el presente manual.

5.2.6.6 POR SOBRANTES O REMANENTES

Se considera que hay sobrantes o remanentes de inventario, cuando efectuando un
levantamiento fisico o al realizar pruebas selectivas se encuentre que la cantidad de bienes
muebles de determinados elementos son fisicamente superiores a los que se reflejan en los
registros o saldos de almacén.

Para ingresar sobrantes o remanentes de inventario se debe tener en cuenta:

La cantidad de bienes muebles que se relacionan en acta suscrita por el Coordinador del Grupo
Administrativa, la cual debe contener la justificacidn o motivos que originaron dicho sobrante.

Justificados los motivos de los sobrantes y con base en los documentos respectivos se debe
producir el documento de ingreso al almacén, el cual queda perfeccionado con la firma del
Coordinador del Grupo Administrativa.

Si no se establece la causa del sobrante, el Coordinador del Grupo Administrativa debe certificar
gue no conoce antecedente alguno sobre su procedencia. Con la certificacién se pondra en
conocimiento al Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, para que ordene realizar los correspondientes avallos, con el fin de que se
determine el valor con el cual debe ser ingresado a los activos de la entidad.

El valor con el cual se debe ingresar dichos elementos debe ser el que aparece en los registros
del aplicativo para elementos iguales o similares, o en su defecto con los precios del mercado.
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Si se determina que los sobrantes se encuentran obsoletos o inservibles se ordenara su
destruccién, previa recomendaciéon del Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, sin ingresarlos a las cuentas del Ministerio.

5.2.6.7 POR TRASPASO O TRANSFERENCIA ENTRE ENTIDADES PUBLICAS
Es el ingreso de bienes muebles al Ministerio provenientes de otras entidades publicas.

Los bienes muebles se recibirdn mediante acta suscrita entre las partes involucradas y
debidamente autorizadas. En tales casos se procedera asi:

Analizar y verificar los documentos que respaldan la operacion, tales como norma legal, actas,
resoluciones, listadode bienes muebles valorizados, debidamente suscritos por los servidores
publicos competentes.

Constatar fisicamente la existencia de los bienes muebles que se pretendan recibir.

Realizado lo anterior, se procederd a hacer el ingreso fisico al almacén con su respectivo
comprobante de ingreso.

¢ Manejo de bienes muebles de terceros

Para que los bienes muebles de terceros tengan control, custodia y documentacién; una vez
ingresen al almacén acompafados de los documentos soporte, el funcionario responsable
asignara estos elementos a los servidores publicos que se determine. Con esta asignacion se
producira la salida de almacén, no sin antes haber identificado con placas de inventario y cargar
a la cuenta personal del beneficiario del elemento para asi poder ejercer el control sobre estos.

El Grupo de Contabilidad registrara en la contabilidad de acuerdo con lo reportado por el Grupo
Administrativa en el aplicativo.

NOTA: A efectos de mantener actualizadas las pdlizas de seguros que amparan los bienes
muebles del Ministerio, el Coordinador del Grupo Administrativa reportara mensualmente, la
relacion de ingresos a almacén de elementos devolutivos.

5.2.6.8 POR DONACION Y TRANSFERENCIA A TITULO GRATUITO

Cuando, debido a la voluntad de alguna Entidad publica o privada, se transfiera a titulo de
donacién la propiedad de un bien al Ministerio/MinCIT, o para efectuar el ingreso de Bienes por
enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre entidades estatales en aplicacién de lo
establecido en el Articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, debera cumplirse la
normatividad vigente establecida para realizar la transferencia de que se trate. Para la aceptacion
y perfeccionamiento de la donacion se procedera de la siguiente forma:

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

a) El Ministerio tramitara la realizacién y gestionara la revisién técnica de los bienes ofrecidos,
para determinar su estado actual, funcionalidad, valor y posible uso de estos, segun su
misionalidad;

b) Con el resultado del informe que el Grupo Administrativa presentara al Comité de Bienes,
Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, éste
deberd recomendar la aceptacion o la negacion de la donacién o transferencia a titulo
gratuito realizada por parte de otras entidades.

c) De ser aceptada la donacidon o la transferencia a titulo gratuito por el Comité de Bienes,
Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, se
informard a la Entidad donante o enajenante a titulo gratuito para que emita los
documentos correspondientes para el ingreso a los Estados Financieros del Ministerio:
(acto administrativo, convenio y/o contrato seguido de facturas, avallo(s) y demas
documentos que soporten la propiedad); luego de recibidos dichos documentos, el
Ministerio a través del Grupo de Contabilidad registrard el valor estimativo en libros,
conforme al avallo de la entidad donante o transmisora.

Adicionalmente, en el acto administrativo de adjudicacion, el adjudicante (donante y transmisor)
y el adjudicatario estaran obligados a suscribir tanto el contrato correspondiente como el
documento de obligacién de hacer, mediante el cual el adjudicatario se compromete a recibir el
bien adjudicado y retirarlo de las instalaciones de la entidad.

Esta obligacién implica la responsabilidad directa del adjudicatario (MinCIT) de trasladar el bien
hasta su destino final, asumiendo las gestiones necesarias que estas incurran. De esta manera,
se asegura la correcta ejecucion del proceso, al tiempo que se salvaguardan los intereses del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y del Grupo Administrativa, garantizando que la
entidad no corra con riesgos ni responsabilidades adicionales derivados de la entrega del bien.

5.2.7 SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN

Acto administrativo mediante el cual se autoriza y ejecuta el retiro de un bien mueble del almacén,
con el fin de ser asignado, utilizado, transferido, dado de baja o cualquier otra forma de disposicion
conforme a la normativa vigente, con lo cual cesa la responsabilidad del almacenista y se transfiere
la custodia al destinatario correspondiente.

a. Aspectos administrativos y contables a tener en cuenta:
Para la salida de bienes se debe contar con la informacién necesaria para el registro de una
operacion contable, comprobando razonablemente su realidad y origen, teniendo en cuenta para
ello los aspectos administrativos y contables, que se sefalan a continuacion:

Administrativo, que se refiere a la ubicacidn fisica del bien, identificacion, custodia, situacion
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juridica y destino final.

Contable, referido a los registros de acuerdo con el Manual de Politicas Contables y Marco
Normativo para Entidades de Gobierno, y demas normas que aclaren adicionen o modifiquen las
establecidas por la Contaduria General de la Nacion.

b. Comprobante de egreso:

El comprobante de egreso de elementos de almacén es el documento legal que identifica de forma
clara y detallada la salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera y mediante requisito
probatorio la responsabilidad por la custodia, administracion y conservacidn por parte del
Coordinador del Grupo Administrativa y quedando en poder del servidor publico destinatario.

c. Actividades para las salidas de los bienes muebles:
El comprobante de egreso debe elaborarse en original y reposara en el Grupo Administrativa.

El comprobante se debe elaborar simultaneamente a la entrega de los bienes muebles, con base
en la solicitud de pedido debidamente tramitada y autorizada por el Coordinador del Grupo
Administrativa y debe contener la siguiente informacién basica:

e Lugary fecha de emision.

e Numero en forma consecutiva (ascendente y continua)

e Concepto de salida especificando: servidor publico responsable, destinatario,
descripcion, marca, modelo, numero, unidad de medida, cantidad, valor unitario total,
en caso de los bienes muebles devolutivos la placa de inventario.

e Firma el Coordinador del Grupo Administrativa y firma del servidor publico que
recibe y nimero de cédula deidentificacion.

5.2.7.1 REQUISITOS PARA SALIDA DE BIENES MUEBLES

La salida de bienes muebles de almacén se da por diversas circunstancias, a saber: i) solicitudes
de elementos de consumo por parte de las diferentes dependencias; ii) por entrega de devolutivos
al servicio de servidores publicos; iii) por traspaso o transferencia a titulo gratuito a otras
entidades estatales conforme la normatividad aplicable; iv) por autorizacidn de baja de bienes
muebles; v) por pérdida o hurto.

5.2.7.1.1 SALIDA DE ELEMENTOS DE CONSUMO
a) Elementos para uso en las oficinas

Las dependencias del Ministerio deben autorizar a un funcionario de su area para solicitar durante
los 5 primeros dias habiles de cada bimestre, el pedido de elementos de papeleria y utiles de
oficina necesarios para el desarrollo de sus funciones, a través del Sistema de Administracion
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y Seguimiento de Inventarios (SASI) o el sistema informatico que haga sus veces.

Para solicitar elementos de consumo que existan en stock de almacén se debera realizar
mediante el formatoestablecido por el Sistema Integrado de Gestidon de Calidad, suscrito por el
jefe inmediato, o por el aplicativo electronico disefiado para tal fin, y de no operar
subsidiariamente se utilizard el correo electrénico, medio por el cual se solicitaran, mediante el
formato establecido por el sistema (el cual puede descargarse), los elementos de consumo
requeridos.

El servidor designado por el Coordinador del Grupo Administrativa podra disminuir las cantidades
solicitadas, previo el analisis de consumo y verificacion de uso de los elementos de cada
dependencia.

Con el comprobante de egreso, se procede a contabilizar y descargar del sistema de
inventarios los elementosdespachados.

b) Procedimiento para solicitud de utiles de oficina

El requerimiento de utiles de oficina, se solicita dentro de los cinco (5) primeros dias habiles
cada bimestre, en el Sistema de Administracién y Seguimiento de Inventarios (SASI) o el sistema
informatico que haga sus veces. Los usuarios autorizados procederan de la siguiente manera:

. Ingresar por la Mintranet

. Servicios

. Almacén

. Digitar usuario y contrasefia

. Modulo solicitud elementos de consumo

Se ubica en solicitudes, pedido, solicitar pedido y dar clic en articulos del pedido, alli encontrara
carpetas con la lista de elementos y se debe ubicar sobre el nombre del producto, dar la cantidad
y agregar, al finalizar dar clic en aceptar para que se guarde el pedido.

Los productos estan organizados por equipos en carpetas segun la clasificacidon de cada itemy
se pueden visualizar en forma de lista. Una vez que se encuentre en el Listado de productos debe
ingresar la cantidad y hacer un clic en el botén "agregar” para seleccionar el producto, estos se
pueden encontrar por la descripcion del producto.

El pedido quedara en estado temporal en el cual puede realizar modificaciones necesarias.
El pedido pasard a la etapa de aprobaciéon donde el servidor designado por el supervisor del
contrato podra ajustar las cantidades solicitadas, previo el anadlisis de consumo y verificacién de

uso de los elementos de cada dependencia.

La entrega de productos se realizara en cada una de las dependencias del Ministerio, dentro de
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los quince (15) dias habiles siguientes a la fecha del cierre del bimestre.

Con el formato de solicitud de elementos de consumo el almacén hara entrega de los productos
al usuario autorizadoen la dependencia respectiva, quien recibira a satisfaccion con nombre, fecha
y firma.

5.2.7.1.2 SALIDA DE BIENES MUEBLES DEVOLUTIVOS
a) Bienes muebles para uso en las oficinas

Cuando las dependencias del Ministerio requieran para su uso, bienes muebles devolutivos que
se encuentren en bodega, se procederda a realizar la solicitud a través de correo electrénico
institucional.

Cuando se trate de servidores publicos que ingresan a la entidad como funcionarios nuevos, el
Coordinador de Talento Humano/ Grupo de Contratos enviara copia del acto administrativo de
nombramiento/contrato, con el fin de que el Grupo Administrativa se encargue de suministrar
los bienes muebles necesarios para que el nuevo funcionario cuente con los implementos de
trabajo, solicitud que debe realizarse a través Sistema de Administracién y Seguimiento de
Inventarios (SASI).

Los bienes muebles devolutivos en servicio de uso comun en la dependencia, estaran a cargo del
jefe de esta.

Los funcionarios a través de la Plataforma de Inventarios, elaborara la orden de traslado de
bienes muebles entre funcionarios / contratistas, relacionando descripcidon del bien mueble
gue se entrega, el nimero de la placa de inventario, la dependencia solicitante y el nombre del
servidor publico que hard uso del bien, quien recibird los elementos, confrontando sus
caracteristicas con la mencionada orden y firmara con numero de cédula asumiendo Ia
responsabilidad como CUENTADANTE RESPONSABLE ante el Ministerio, por el buen uso,
conservacion y cuidado de los bienes muebles recibidos.

Una vez entregados los elementos devolutivos, el almacén legaliza segun corresponda y elabora
el comprobante de egreso correspondiente, con el fin de registrar la salida de dichos bienes de los
inventarios en depdsito a través del aplicativo de almacén. Al cierre de cada mes, se remitiran al
Grupo de Contabilidad todos los comprobantes de egreso generados para efectos del reporte
mensual.

b) Bienes muebles para uso en las oficinas del exterior
Para los elementos adquiridos mediante contratos de compra o suministro realizados en las

oficinas del exterior, se deberd elaborar el comprobante de egreso de almacén tan pronto se
efectle el tramite seflalado en el numeral 2.1.1.1.2 de este capitulo.
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El proceso de ingreso es el mismo que se realiza en el Ministerio. Para ello, debe tenerse en cuenta
lo siguiente:

e La tasa de cambio aplicara segun la fecha en que se realice la compra, y se deben enviar
las facturas correspondientes.

e Cuando se trate de equipos de cémputo, portatiles, celulares, tabletas, impresoras o
cualquier dispositivo electrénico que procese informacidon, se debe remitir la factura
traducida al espaiol. Antes de efectuar la compra, la oficina en el exterior debe consultar
previamente con la Oficina de Sistemas, ya que estos bienes muebles deben cumplir con
las caracteristicas técnicas compatibles con las aplicaciones institucionales.

El comprobante sera remitido para la firma del servidor publico que reciba el bien para su uso,
quien asumira la responsabilidad fiscal y administrativa del mismo. El funcionario conservara el
original y enviara una copia al Area de Almacén a través de correo electrénico.

Adicionalmente, al momento de generar el acta de recibo, esta deberd remitirse junto con la
factura correspondiente a los bienes muebles adquiridos. Posteriormente, cuando el equipo de
almacén realice el ingreso de los elementos, deberd expedir las placas fisicas de inventario y
coordinar su envio a las oficinas del exterior mediante mensajeria certificada.

En relacion con las tres oficinas del Ministerio en el exterior —Bruselas, Washington y Ginebra—,
cada una cuenta con procedimientos especificos para la disposicidn final de elementos reciclables
y no reciclables, acordes con las politicas ambientales de cada pais. No obstante, en todos los
casos dicho tramite debera gestionarse mediante la elaboracidén del acta de bajas. Se recomienda
incluir una nota aclaratoria en este punto, conforme a la explicacidn anterior, y anexar el
documento GD-FM-004 Acta.

Procedimiento de bajas de bienes muebles en las oficinas del exterior:

c) Las oficinas del exterior informardn por correo electrénico al Area de Almacén sobre los
equipos que consideren obsoletos o no funcionales para la entidad.

d) El Area de Aimacén solicitara la evaluacion y los conceptos técnicos correspondientes, segln
la naturaleza del bien mueble.

e) Una vez se cuente con los vistos buenos y el concepto técnico, se continuara con el
procedimiento de baja aplicable a los demas bienes muebles presentados ante el Comité de
Comercializacion.

NOTA: Para efectos de lo dispuesto en el numeral 2.2.1.2.2. de este capitulo, entiéndase por
"servidor publico" responsable del manejo de los inventarios de bienes muebles devolutivos en
servicio al consejero Comercial de las delegaciones del Ministerio en el Exterior, o al servidor
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publico que haga sus veces. Por lo tanto, sera el encargado de coordinar lo pertinente con el
almacén del Ministerio segun el tramite a efectuar, mediante el envio de los documentos
correspondientes.

5.2.7.1.3 SALIDA POR TRASPASO, TRANSFERENCIA O ENAJENACION A TiTULO
GRATUITO ENTRE ENTIDADES ESTATALES

Cuando, debido a la voluntad del Ministerio, se decida transferir o enajenar a titulo gratuito entre
Entidades Estatales alguno de los bienes muebles propiedad del Ministerio/MinCIT, se dara
aplicacién con lo establecido en el Articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 o la
normatividad vigente, debera cumplirse la normatividad establecida para realizar la transferencia
de que se trate. Para lo cual se realizara el siguiente procedimiento:

Con acta de inspeccidn suscrita por el Coordinador(a) del Grupo Administrativa y un delegado
de la Oficina de Control Interno en calidad de observador, en la que se certifique que los bienes
muebles a traspasar no se requieren para el normal funcionamiento del Ministerio, junto con la
relaciéon donde conste item, descripcion, placa de inventario, cantidad, valor unitario y valor total
de los elementos.

El Ministerio a través del Grupo Administrativa, debe realizar un inventario de los bienes muebles,
un informe técnico de los bienes muebles, y a través de dicho grupo debera convocar a Comité de
Bienes Muebles, Inventarios y Comercializacion del Ministerio, para que desde alli se recomiende
o no la baja de los bienes y el mecanismo de destinacion final, lo cual se hard mediante el acta
del comité, y se decidird mediante acto administrativo.

En firme el acto administrativo que ordena las bajas y el mecanismo de destinacién final, se
procedera mediante acto administrativo motivado por parte del Ministerio a ofrecerlos a titulo
gratuito a las Entidades Estatales que deben publicar en su pagina web, durante el término de
treinta (30) dias calendario. En dicho acto se determinara el procedimiento del ofrecimiento.

La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo por
escrito dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de publicacién del acto
administrativo.

En tal manifestacion la Entidad Estatal debe sefialar la necesidad funcional que pretende
satisfacer con el bien y las razones que justifican su solicitud. Solicitud escrita de la entidad que
requiere los bienes muebles dirigida al secretario (a) General del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, justificando la solicitud y enunciando el destino y uso de los bienes muebles.

Si hay dos 0 mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el mismo bien, la Entidad
Estatal que primero haya manifestado su interés debe tener preferencia.

El Ministerio procedera luego de haberse agotado los treinta dias los treinta (30) dias calendario
siguientes a la fecha de publicacidn del acto administrativo de ofrecimiento, debera expedir el acto
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administrativo motivado de adjudicacién a titulo gratuito. El cual debera comunicarse, notificarse,
publicarse en la pagina web de la entidad. En dicho acto se determinara la responsabilidad del
adjudicatario, el plazo para recibir el bien, asi como la advertencia de no recibirse quedando
disponible el bien para otros procesos de adjudicacién por parte del Ministerio, la asuncién de
costos y gastos por parte de la entidad receptora o adjudicataria.

Los representantes legales de la Entidad Estatal titular del bien o quién haga sus veces y la
interesada en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha de
la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario, contados a
partir de la suscripcion del acta de entrega.

El Coordinador(a) del Grupo Administrativa citara al Comité de Bienes, Inventarios y
Comercializacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, para validar el traspaso de los
bienes muebles suscritos en el acta de inspecciéon, podra materializar la entrega del bien a la
entidad receptora o adjudicataria.

Con el acto administrativo de enajenacion, el Coordinador del Grupo Administrativa procedera
mediante acta a hacer entrega de los bienes al servidor publico encargado del almacén o servidor
publico que designe la entidad receptora o adjudicataria.

Con el acto administrativo de enajenacidn, transferencia, el acta de entrega y del documento de
salida se da de baja los bienes muebles y se descargan de los inventarios de la entidad.

5.2.7.1.4 SALIDA TEMPORAL O TRANSITORIA DE LOS BIENES SUJETOS A REGISTRO

Este mecanismo solamente procederd de manera temporal y transitoria para bienes muebles
sujetos a registro, y que requieran someterse a una revision previa.

En el caso concreto procedera para bienes sujetos a registro, es decir para vehiculos propiedad
del Ministerio, y que hayan sido sometidos al procedimiento de salida por traspaso, transferencia
0 enajenacion a titulo gratuito entre entidades estatales, contemplado en el numeral anterior,
que hayan sido adjudicados, y que requieran por parte de la entidad receptora o adjudicataria
realizar revisién técnico mecanica por fuera de la sede del Ministerio y que no hagan parte del
plan o programa de mantenimiento de vehiculos del Ministerio.

Para la salida temporal o transitoria, el Ministerio y la entidad receptora o adjudicataria a titulo
gratuito, suscribiran un Acta de responsabilidad cuyo objeto consista en autorizar la entrega
temporal del bien mueble sujeto a registro - vehiculo - propiedad del Ministerio a la entidad
publica correspondiente, Unica y exclusivamente para fines de revisidon técnico-mecanica y demas
tramites estrictamente necesarios para la matricula y registro a nombre del municipio, realizando
las consideraciones del asunto, declarando la responsabilidad y alcance de ésta, exonerandose
de responsabilidad al Ministerio y exclusiva de la entidad beneficiaria (receptora o adjudicataria),
compromisos de la entidad receptora o adjudicataria.
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5.2.7.1.5 SALIDA DE BIENES MUEBLES DEL ALMACEN POR PERDIDA O HURTO

Es la salida de bienes por perdida o hurto que se produzcan en el almacén y se debe proceder de
la siguiente manera:

- El Coordinador del Grupo Administrativa debe instaurar en forma personal la denuncia
penal ante la autoridad competente.

- El Coordinador el Grupo Administrativa, con base en el informe presentado y copia del
denuncio solicitard a la Oficina de Control Interno Disciplinario la investigacion
disciplinaria para determinar la responsabilidad en el hecho.

- Instaurado el denuncio, el Coordinador del Grupo Administrativa procede a descargar
del inventario de almacén elbien mueble hurtado y envia la documentacion al Grupo
de Contabilidad para que alli lo registren en la cuenta RESPONSABILIDADES EN
PROCESO, a nombre delCoordinador el Grupo Administrativa.

- El Coordinador del Grupo Administrativa procedera a realizar el tramite de reclamo
ante la compafiia aseguradora o ante la empresa responsable de la seguridad y
vigilancia de las instalaciones fisicas del Ministerio, segun sea el caso.

- Igualmente, el Coordinador del Grupo Administrativa podra solicitar la exoneracién de
responsabilidad fiscal ante laContraloria General de la Republica, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

- Si la Contraloria General de la Republica exonera fiscalmente de responsabilidad por la
pérdida del bien al Coordinador del Grupo Administrativa, con el fallo se procedera a
expedir la resolucion de baja, de acuerdo con lo establecido en el CAPITULO VI de este
manual. Una vez expedida la resolucién de baja y con el fallo de la Contraloria, se
procedera a descargar de los registros contables de la cuenta de responsabilidades
en proceso el bien respectivo.

- Si el fallo de la Contraloria responsabiliza fiscalmente al Coordinador del Grupo
Administrativa, este debe reponer el bien por uno de iguales o superiores
caracteristicas, del extraviado, para lo cual hard entrega del nuevo elemento al
almacén del Ministerio, o en sudefecto, consignara el valor comercial del bien en la
cuenta que se le indique en la Tesoreria del Ministerio.

CAPITULO III

5.3 INVENTARIOS
5.3.1 DEFINICION

Un inventario de bienes muebles es la relacidon y registro sistematico, ordenado, completo,
detallado y valorizado de todos los bienes tangibles no adheridos de forma permanente a un
inmueble que pertenecen a una organizacion, entidad o persona, y que en el caso del sector
publico integran el patrimonio de la Nacién - Ministerio de Comercio, Industria y Turismo - y se
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encuentran al servicio de la entidad.

Este inventario incluye la identificacion, descripcidn, cantidad, ubicacidn, estado fisico, valor y
responsable de cada bien, con el propdsito de asegurar su adecuada administracion, control,
proteccién y valoracién contable.

Asimismo, permite conocer de manera real las existencias de bienes, y facilita su verificacion,
clasificacién, analisis, valoracion y control, contribuyendo a prevenir errores, pérdidas,
inmovilizacion, deterioro, mermas y desperdicios, garantizando informacién confiable, oportuna
y util para la gestion patrimonial de la entidad.

5.3.2 REGISTROS
BIENES EN DEPOSITO DE PROPIEDAD DEL MINISTERIO

Estan representados por el valor de los bienes muebles tanto devolutivos como de consumo que
tienen las caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion, para ser utilizados en el futuro.
Del registro de los bienes muebles de consumo y devolutivos en depdsito responde administrativa
y fiscalmente el Coordinador del Grupo Administrativa y lo debe llevar, en el sistema de
informacién o listados en donde se contemplen como minimo los siguientes aspectos.

Descripcion y detalle de cada bien mueble.

Agrupacion y sub-agrupacion (cuenta o subcuenta)

Unidad de medida

Ndmero de placa de inventario

Localizacion

Movimientos. Fecha, concepto, nimero de ingreso o salida, cantidad, valor unitario y
total, saldo

Estado

e (Cantidad y valores

La evidencia del aplicativo oficial vigente de elementos seran Unicamente los comprobantes de
ingreso generados en el sistema de inventarios y sus documentos soporte.

El registro de salida de los bienes muebles debera hacerse Unicamente a través de los
respectivos comprobantes de salidapara el caso de suministro, de ingresos para el caso de
reintegros y de actas para los casos de entrega previa tramitacién administrativa producida por
fusiones, liquidaciones y demas 6rdenes presidenciales.

El registro de inventario debera permanecer actualizado por el aplicativo del Grupo
Administrativa, conservando los comprobantes (ingreso, egreso) de almacén y los informes por
dafios o pérdidas que afecten la responsabilidad del servidor publico/contratista por los bienes
muebles a su cargo, cuya informacion debera ser reportada por escrito oportunamente al Grupo
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Contabilidad.

Para descargar del inventario individualizado de funcionarios, se diligenciard la orden de
traslado de bienes muebles entre funcionarios / contratistas con el cual el almacén
procedera hacer el descargue de los mismos.

5.3.3 DEVOLUTIVOS DE BIENES EN SERVICIO

Es el conjunto de elementos devolutivos en uso en las diferentes dependencias y oficinas del
Ministerio. El Coordinador del Grupo Administrativa, debera a través de listados sistematizados,
llevar el registro por dependencias de los bienes muebles devolutivos en servicio, para facilitar
el oportuno y eficaz control de bienes y para determinar las responsabilidades a que haya lugar.

Todo movimiento de bienes devolutivos en servicio debe corresponder a las necesidades reales
de las dependencias, respecto a los cargos o funciones a desarrollar y no a la decisidn voluntaria
o querer de los servidores publicos. Por esta razén a pesar de que la responsabilidad recae
directamente en el servidor publico que tiene los bienes muebles a su cargo, todo movimiento
debe realizarse con el consentimiento del jefe de la dependencia respectiva.

En consecuencia, los servidores publicos que sean trasladados de una dependencia a otra no
podran trasladar ningun elemento devolutivo en servicio a no ser por autorizacién expresa del jefe
de la dependencia, o reintegrarlo al almacén, previa coordinacion. Para la gestion y control de
bienes devolutivos, debera seguirse los lineamientos contenidos en el documento “GR-PR-001
Administracion y control de bienes devolutivos y de consumo”.

El registro del movimiento de los bienes muebles devolutivos en servicio, estd a cargo del
servidor publico de inventarios ypodra darse por las siguientes causas:

Por salidas de almacén de bienes muebles devolutivos: Cuando las dependencias de la
entidad requieren para su uso bienes devolutivos que se encuentran a cargo del Coordinador del
Grupo Administrativa, se procede de acuerdo con lo establecido en el punto 2.2.1.2. del CAPITULO
II de la presente Guia.

Por reintegro de bienes muebles devolutivos en servicio al almacén: Para el reintegro de
los bienes muebles devolutivos en servicio al almacén que los servidores publicos y las
dependencias no requieran para el cumplimiento de sus funciones, se debe proceder de acuerdo
con lo sefialado en esta guia.

Por traslado de bienes muebles devolutivos en servicio entre cuentadantes: Es el
movimiento que se realiza cuando se requiere trasladar uno o varios bienes muebles devolutivos
que se encuentran en el inventario de un cuentadante y pasan a la responsabilidad de otro, con
el consentimiento de los jefes de las dependencias respectivas, asi:

e Quien entrega los bienes muebles debe diligenciar orden de traslado de bienes
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muebles entre funcionarios / contratistas en el Sistema de Administracién y
Seguimiento de Inventarios (SASI) o el sistema informatico que haga sus veces.

e Este documento debe contener el nombre y cédula, tanto del cuentadante que entrega
como del que recibe. Igualmente, la fecha, descripcidn, placa de inventarios, cantidad de
los bienes que traspasa.

e Con el visto bueno de los jefes de las dependencias involucradas y la firma y cédula de
ciudadania del cuentadanteque entrega y el que recibe, se remite el documento al servidor
publico encargado de inventario, quien procede a verificar y coordinar el traslado de los
bienes, asi como su registro en el sistema de inventarios.

e El traslado se consolida con la entrega fisica del bien al nuevo responsable y la legalizacion
del documento ante el responsable de inventarios.

e Los traslados realizados entre dependencias o entre cuentadantes que no cumplan con
estos requisitos mencionados, carecen de validez y la responsabilidad recae sobre el
cuentadante que figure en los registros de inventarios. Los traslados entre entidades deben
ser realizados de acuerdo con las ACTIVIDADES traslado entre entidades, establecidas
en esta guia.

NOTA: Cuando un servidor publico se desvincule del ministerio debera al dia siguiente de ser
notificado el acto administrativo, dejar al dia lo correspondiente al inventario individual de los
bienes muebles, para lo cual debera verificar en el Sistema de Administracion y Seguimiento de
Inventarios SASI (o el sistema informatico que haga sus veces) y solicitar al almacén el listado
de los elementos que figuran en el sistema de inventarios cargados asu cuenta para efectuar la
correspondiente verificacion fisica.

Posteriormente deberd descargar, bien sea reintegrandolos o trasladédndolos a otro servidor
publico; en cualquiera de estos casos debera diligenciar la correspondiente orden de reintegro de
bienes muebles a almacén y/o orden de traslado de bienes muebles entre funcionarios /
contratistas, respectivamente haciendo llegar el original al almacén para efectuar el descargue
en el sistema de inventarios y saldarla cuenta.

5.3.4 INVENTARIO VALORIZADO

El Grupo Administrativa debe velar por el registro permanente de los bienes muebles, devolutivos
y de consumo o en depdsito, servibles o inservibles y devolutivos en servicio que conforman el
patrimonio de la Nacién - Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, con la revisidon y apoyo
del Grupo de Contabilidad, y Oficina de Sistemas de Informaciénpara la aplicacién de las normas
de contabilidad que afectan el manejo de inventarios.

Inventario equipo de cOmputo en uso

El almacén mantendra actualizado el inventario valorizado de todos y cada uno de los bienes
muebles informaticos del ministerio de tal manera que permita llevar un registro detallado de
sus caracteristicas, costos y ubicacion. El inventario debe contener entre otros la siguiente
informacion:
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e Marca

e NuUmero de los seriales

e Placa de inventario

e Modelo

e Caracteristicas técnicas

e Numero de Contrato por medio del que se adquirid

e Valor de adquisiciéon

e Fecha de ingreso

e Fecha de asignacion

e Funcionario custodio

Los bienes muebles de computo recibidos o dados en comodato, se les relacionara
adicionalmente la entidad propietaria.

NOTA: Como quiera que los elementos de cémputo en uso los maneja la Oficina de Sistemas de
Informacion, esto no puede ir en contravia del control de inventarios llevado desde el almacén;
en este sentido en ningun caso los movimientos de bienes muebles de computo que se efectien
desde la Oficina de Sistemas se haran sin la debida coordinacién con el almacén diligenciando
para ello la correspondiente orden de traslado de bienes muebles entre funcionarios.

5.3.5 INVENTARIO DEL PARQUE AUTOMOTOR

El almacén mantendra actualizado el inventario valorizado de todos y cada uno de los vehiculos
que hacen parte del parque automotor del Ministerio.

El Equipo del Parque Automotor llevara el control de los vehiculos que hacen parte del parque
automotor reportando al Equipo de Almacén durante los 5 primeros dias decada trimestre las
novedades que se presenten teniendo en cuenta lo siguiente:

Marca / modelo tipo

Seriales del motor y del chasis

NUumero de placa

Herramientas

Accesorios

Igualmente, la ubicacién (parqueadero) y asignacion.

A los vehiculos recibidos en comodato se les relacionara adicionalmente la entidad propietaria.

La responsabilidad fiscal y administrativa sobre el buen uso, custodia, administracion, manejo y
conservacion sera delservidor publico (conductor) a quien se le haya asignado el vehiculo en
forma personal y solidaria.
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5.3.6 REGISTRO DE MOVIMIENTO CUENTA DE ALMACEN

El objeto de este procedimiento es registrar cada uno de los movimientos por equipos de
inventarios tanto deconsumo como devolutivo a corte mensual.

Para tal fin el almacén mensualmente generara los reportes e imprimird los listados con los
consolidados por equipo de inventario y los movimientos registrados durante el periodo, los
cuales se cotejaran contra el informe por cuenta contable.

Para poder efectuar el cierre mensual de almacén se deberan subsanar las diferencias si llegaren
a existir, ya que en ningun caso se debe hacer cierre sin la completa exactitud entre los
consolidados y la cuenta contable.

Posterior al cierre de almacén se enviaran todos los soportes al Grupo Contabilidad.

5.3.7 INVENTARIO PARA ENTREGA DE ALMACEN

5.3.7.1 ENTREGA POR CAMBIO DE RESPONSABLE
Para la entrega se debe tener en cuenta:

e El acto administrativo donde se asignen las funciones al nuevo Coordinador del Grupo
Administrativa en el cual se debe indicar el tiempo que durara la entrega.

e Que el servidor publico que recibe se haya posesionado del cargo y que se encuentre
constituida y vigente la pdliza global de manejo.

e Verificado lo anterior, se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los bienes
muebles devolutivos y de consumo que se encuentren en existencia de depdsito, codigo,
equipos de inventario, registrando con claridad las caracteristicas de los bienes, marca,
modelo, niumero de serie, placa de inventario, cantidad, valor unitario y total ysu
estado de conservacion.

e Los bienes muebles inventariados deben corresponder en todos sus aspectos a los
registrados en el sistema de inventarios. Los borradores de inventario que se levanten
serviran de soporte a las actas de entrega.

e Igualmente, el servidor publico encargado del almacén que entrega mediante inventario,
debe hacer entrega fisica de los bienes muebles devolutivos en servicio que se
encuentren a su cargo para el desempefo de sus funciones.

e La entrega total del almacén se hace constar en acta firmada por todos los actuantes,
dejando constancia en ella de las irregularidades, inconsistencias y diferencias
encontradas. La diligencia puede ser apoyada con la participacion de la Oficina de
Control Interno quien actuara como observador.

5.3.7.2 ENTREGA ADMINISTRATIVA DE ALMACEN CUANDO EL SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE ABANDONA EL CARGOO DILATA LA ENTREGA
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Cuando el Coordinador del Grupo Administrativa saliente abandona el cargo o dilata la entrega,
el Secretario Generaldel Ministerio designara un servidor publico administrativo que debe realizar
el inventario fisico y la entrega de las existencias al nuevo almacenista. Este inventario se debe
hacer previo aviso a la compania aseguradora para que designe un representante y a la Oficina
de Control Interno del Ministerio para que de igual manera nombre un funcionario en calidad de
observador.

Si se conoce el domicilio del servidor publico encargado del almacén saliente, se notifica
personalmente indicandofecha y hora en que comienza la diligencia de entrega.

Si el servidor publico encargado del almacén concurre, se procede a la entrega en forma normal.
Si no asiste, ni tampoco lo hace el representante de la compafia aseguradora, se deja constancia
en el acta y se inicia la diligencia de inventario y entrega al nuevo servidor publico encargado
del almacén, con la presencia del Coordinador del Grupo Administrativa y el jefe de la Oficina de
Control Interno o quien este designe, en calidad de observador.

En el acta se deja constancia de los elementos faltantes y sobrantes resultantes de comparar los
elementos fisicamente encontrados con los de los registros actualizados de listados
sistematizados.

Si los registros sistematizados de inventario permanente se encuentran desactualizados, o el
servidor publico encargado del almacén saliente no las pone a disposicién de la comisién de
entrega, se registraran en el sistema de inventarios las cantidades fisicas de cada bien mueble
gue se verifique y sobre este inventario, el nuevo Coordinador del Grupo Administrativa sera
responsable.

Si alguno de los elementos se requiere con urgencia, sera necesario que antes de su entrega se
registre en elinventario de recibo. Los elementos que lleguen durante la diligencia seran
recibidos por el nuevo Coordinador delGrupo Administrativa y registrados en forma separada
para ser integrados en el término del proceso.

La diligencia de entrega y recibo no debe exceder los treinta (30) dias calendario, contados a
partir de la fecha de posesién del nuevo Coordinador del Grupo Administrativa si
excepcionalmente fuera necesario extender el plazo debera dejarse constancia escrita aprobada
por la Secretaria General.

Si el nuevo Coordinador del Grupo Administrativa inicia su ejercicio sin la entrega formal de los
bienes muebles, asume la responsabilidad administrativa y fiscal por la diferencia que se pueda
presentar.

5.3.8 INVENTARIOS ACTUALIZADOS

Para efectos de verificar los registros contables y consolidar los inventarios en cada una de las
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cuentas del balance, que permitan en todas sus fases establecer el patrimonio de la entidad, el
Coordinador del Grupo Administrativa o quien haga sus veces debe llevar el inventario valorizado.
Cada cuentadante del Ministerio debe tener una carpeta actualizada con el inventario de
elementos devolutivos a su cargo, y esta reposara en el archivo del almacén.

CAPITULO 1V

5.4 BAJA DEFINITIVA DE BIENES MUEBLES
5.4.1 DEFINICION

Es el proceso mediante el cual la administracién, decide retirar definitivamente bienes del
patrimonio del Ministerio, a través de un acto administrativo, previa aprobacién del Comité de
Bienes, Inventarios y Comercializacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

En la resolucién que disponga y ordene la baja de un bien o bienes, también se resolverd y
definira la destinacion o disposicién final de estos, teniendo en cuenta la normatividad vigente si
se trata de transferencia a titulo gratuito entre entidades publicas, donacién, permuta,
traspasos, destruccién, venta directa o subasta publica.

La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargue en el aplicativo o sistema informatico
dispuesto para tal fin, y de los registros contables y de inventarios y el cumplimiento de los
requisitos establecidos para cada caso, segun el hecho que le dio origen.

5.4.2 RESPONSABLES

Las dependencias involucradas en este proceso son la secretaria general y el Grupo
Administrativa.

NOTA: La Oficina de Control Interno actuard en calidad de observador velando por el
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5.4.3 CAUSAS PARA DECLARAR LA BAJA DE BIENES MUEBLES
DE BIENES SERVIBLES

Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en buenas condiciones, pero que
el Ministerio no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o de aquellos que,
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estando en servicio activo o depdsito, han desaparecido, respecto de los cuales, mediante tramite
administrativo de investigacién, se haya determinado la no responsabilidad por pérdida por parte
del Servidor Publico que la tenia a cargo o estableciéndose su responsabilidad, se efectio su
pago o reposicion.

DE BIENES INSERVIBLES

Es el retiro definitivo de bienes muebles que, por su desgaste, desuso, rotura y/o obsolescencia
fisica, no son utiles para el servicio al cual se hayan destinado en el Ministerio.

BAJAS POR EXONERACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL

e Cuando el resultado del proceso de responsabilidad fiscal se declare sin responsabilidad
fiscal al funcionario cuentadante, se tramita la baja descargando su valor en la cuenta de
responsabilidades.

e Cuando dentro del proceso administrativo, el responsable efectlie el pago del bien mueble,
se produce la baja descargando dicho valor de la cuenta de responsabilidad.

e Cuando el fallo establezca la responsabilidad y el responsable fiscal efectle la reposicion de
los bienes muebles por otro de similares condiciones, la baja se produce descargando el
valor del bien de la cuenta de responsabilidades y dando entrada al almacén del bien
recibido. El responsable puede reponer o pagar el bien en cualquier etapa del proceso.

e Cuando la compafiia aseguradora cubra el valor del bien mueble, la baja se produce
descargando su valor de la cuentade responsabilidades, si el pago es parcial, no se surte
la baja hasta tanto se cubra el valor total del bien.

NOTA: En aquellos casos en que dadas las caracteristicas de los bienes muebles a recuperar
no sea posible obtener el total de su valor histérico en inventarios, por efectos de devaluacién
o depreciacion; una vez analizado y aprobado el caso particular por autoridad competente, se
procedera a dar de baja los mismos con la recuperacién del valor actual delbien mueble en
el mercado.

5.4.4 ACTIVIDADES

Las oficinas o dependencias del Ministerio, que no requieran para su uso determinados elementos
devolutivos a su cargo, deben reintegrarlos al almacén la orden de reintegro de bienes muebles
al almacén, indicando el estado fisico del bien mueble y si es servible o inservible. Para el caso
de los elementos de cdmputo e informatica, el reintegro al almacén debe llevar el visto bueno de
la Oficina de Sistemas de Informacion, donde constara el estado del elemento, y si se encuentra
0 no en las mismas condiciones que aparece en la hoja de vida del equipo que para efectos
de control lleve esa Oficina. En el evento de no ser asi, se documentara las observaciones del
caso.

El Grupo Administrativa una vez recibidos los bienes muebles, debe verificar su estado a efectos
de clasificarlos en servibles e inservibles y obsoletos, para proceder a su contabilizacién con el fin
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de adelantar los tramites de baja.

Una vez elaborada la relacion de los bienes muebles para ser dados de baja con la descripcion,
grupo, codigo, cantidad, placa de inventario, valor unitario y total, el Coordinador del Grupo
Administrativa procederan a la inspeccién fisica de los bienes muebles, para que se emita
concepto y recomendacion de baja definitiva, mediante acta suscrita por los actuantes, un
delegado de la oficina de Control Interno suscribird como observador del proceso. Para el caso
de los bienes muebles de cémputo e informatica, el acta ademas debe estar suscrita por el jefe
de la Oficina de Sistemas de Informacion.

Con el acta de bienes muebles inservibles y la relacidén, se procede a citar al Comité de Bienes,
Inventarios y Comercializacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, con el fin de
establecer si los bienes seran comercializados, traspasados, destruidos o donados. Luego con la
decision tomada desde el Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacidn del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, se procede a elaborar la Resolucién de baja.

El valor con el cual se dan de baja los muebles bienes debe ser exactamente igual al valor con
el cual figuran en los registros contables e inventarios.

NOTA: Cuando se trate de bienes muebles devolutivos para el servicio de las Oficinas en el
Exterior debe el servidor publico que los tenia en uso, reintegrarlos de acuerdo con lo establecido
en el Capitulo III, numeral 2.2.2. Por reintegros. Sera el consejero Comercial cddigo 0023 Grado
5 EX de las delegaciones del Ministerio del Exterior, o quien haga sus veces, el servidor publico
responsable para recibir los elementos y emitir concepto y recomendacién de baja definitiva
detales bienes por destruccién, comercializacién, traspaso o donacion mediante acta. Una vez
suscritos los documentos anteriores, deberan ser enviados al Grupo Administrativa, ser
descargados los bienes muebles del inventario del servidor publico que los tenia en uso y
proceder a expedir la resolucién de baja de dichos bienes muebles, en la cual se indicara si los
bienes van a ser destruidos, comercializados, traspasados o donados y en donde se llevara a
cabo el procedimiento respectivo. En caso de que alguno de los procedimientos vaya a efectuarse
en el exterior, se enviara copia del acto administrativo respectivo al mencionado servidor publico
para que adelante los tramites a que haya lugar.

5.4.4.1 ACTIVIDADES PARA BAJAS EN LOS CENTROS INTEGRADOS DE SERVICIOS
MICITIOS QUE EXISTAN O ESTEN POR DISOLVERSE, TERMINARSE O LIQUIDARSE.

Para la baja de los bienes muebles que no requieran su funcionamiento o servicio, por haber
cumplido su ciclo de vida util o por obsolescencia, los Centros Integrados de Servicios MICITIOS
del Ministerio de Comercio Industria y Turismo seguiran el siguiente procedimiento:

En cumplimento de la liquidacién del convenio, el Coordinador delegado del Grupo de Atencion al
Ciudadano MiInCIT (Que se encuentre designado como supervisor de los convenios MICITIOS,
asignado en funciones, y que haya fungido como tal / de no existir el coordinador del sitio, quien
se encuentre de custodia del bien) y el servidor publico que se designe por parte del Grupo
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Administrativa para tal efecto, y en presencia de un delegado de la Oficina de Control Interno del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo realizaran la inspeccion ocular a los bienes muebles
gue segun su criterio deben ser dados debaja y levantar el acta de esta diligencia, la cual
contendra la descripcidén de los bienes muebles por grupo, coédigo, cantidad, estado, valor unitario
y la correspondiente recomendacion de baja, debidamente motivada.

La copia del acta a que se refiere el parrafo anterior se remitird dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la fecha de la diligencia, al Coordinador del Grupo Administrativa del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, para que proceda conforme con lo dispuesto en el Art. 2 y 3 de
la Resolucién 1953 de 25 de julio de 2008, que adopta la presente guia.

Si el Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo aprueba la transferencia de los bienes muebles y/o inmuebles dados de baja a una
entidad publica, se cumplird con los procedimientos de baja anteriormente mencionados.

Cuando la recomendacion del Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacidon del Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo haya sido la venta directa, el Coordinador del Centro Integrado de
Servicio MICITIO procedera a éste siempre y cuando el valor total de los bienes no supere los
quince (15) salarios minimos legales mensuales vigentes, para lo cual seguira el procedimiento
dispuesto en el Capitulo VI, numeral 1.2. ENAJENACION DE BIENES MUEBLES A TITULO
GRATUITO ENTRE ENTIDADES ESTATALES, que adopta la presente guia.

En el caso de elementos, licencias y software que seguird el procedimiento conforme a lo
dispuesto en el Capitulo I, numeral 2.3., NOTA, que adopta la presente guia.

5.4.4.2 ACTIVIDADES PARA BAJAS DE LOS RAEES

RAEES son Residuos eléctricos y electrénicos (electrodomésticos, telecomunicaciones,
audiovisuales, computadores y periféricos, entre otros incluye CD’S, diskettes, DVD'S,
CASSETTES y demas material magnético), baterias, pilas, acumuladores, tubos fluorescentes,
téner, cartuchos y similares.

El MinCIT requiere evidenciar la gestion ambientalmente responsable de los RAEES generados,
en cumplimiento a la Ieg,islacién ambiental vigente y aplicable en especial lo establecido en el
Decreto 1076 de 2015, Unico Reglamentariodel Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible, en lo
relacionado con la Gestién Integral de los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electrénicos - RAEES.

El almacenamiento de residuos peligrosos en instalaciones del generador no podra superar un
tiempo de doce (12) meses.

En cumplimiento al Programa Gestidn Integral de Residuos Sdlidos, el responsable de almacén
asignado por el Coordinador del Grupo Administrativa debe registrar los bienes devolutivos o de
consumo dados de baja que sean considerados como residuos peligrosos o residuos de aparatos
eléctricos y electréonicos (RAEES), en el formato " FORMATO GESTION DE RESIDUOS
PELIGROSOS Y RAEES, GR-FR-014" y enviarlo mediante correo electrénico al profesional
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ambiental designado por el Coordinador del Grupo Administrativa.

Se solicita a la Oficina de Control Interno la asignacién de un funcionario para que efectuara la
inspeccidn fisica, posteriormente se convoca al Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacién
del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo para que determinen la baja definitiva y destino
de los bienes mediante acta suscrita por los integrantes.

Una vez aprobada la baja y destino de los bienes muebles se efectia el acto administrativo
(resolucion), la cual se envia para la revisién y visto bueno de la Oficina Juridica del Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo; obtenido el visto bueno de la Oficina Juridica, se remite a
Secretaria General para la firma.

NOTA: La venta de bienes muebles estara sujeta a las disposiciones que se expidan en esta
materia.

5.4.4.3 BAJA DE BIENES MUEBLES PARA EL USO EN LAS OFICINAS DEL EXTERIOR

Para dar de baja y el mecanismo de disposicidn final de los bienes muebles de uso en las oficinas
del exterior se someteran previo concepto del servidor publico responsable en la oficina del
exterior radicado mediante memorando ante el Grupo Administrativa, al Comité de Bienes,
Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y al
procedimiento para dar de baja, con la correspondiente expedicidén del acto administrativo, que
ordenarda la disposicidn final bajo el mecanismo y normas vigentes del Estado en el cual se
encuentre la oficina en el exterior.

5.4.4.4 DESTINACION FINAL - ENAJENACION DE BIENES

Teniendo en cuenta las fuentes de salida de bienes del Ministerio, se deben identificar los
mecanismos de enajenacién para dar destino final a aquellos bienes que no son susceptibles de
ingresar a los inventarios de la Entidad, asi como de los cuales se haya ordenado su baja.

Corresponde al Comité de Bienes, Inventarios y Comercializaciéon del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo “aprobar el mecanismo de destinacion final de los bienes que por sus
condiciones no sean funcionales para la entidad”. La mencionada aprobacion del Comité debera
formalizarse mediante Resolucidén que sera suscrita por el Secretario General, en la cual se ordene
el mecanismo de destinacion final de los bienes de propiedad de MinCIT.

5.4.4.5 POR TRANSFERENCIAS DE INMUEBLES A CENTRAL DE INVERSIONES S.A. -
CISA

En cumplimiento de la normatividad legal vigente, el MIinCIT debera transferir a Central de
Inversiones S.A. — CISA, los Bienes Inmuebles No Afectos al Servicio, que no cumplan con la
misionalidad y las funciones del Ministerio, conforme a los procedimientos internos de la Entidad
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y los definidos por el Ente Receptor. Para lo cual, el bien o bienes previo concepto técnico emitido
por Grupo Administrativa, de no cumplir la misionalidad o funcional institucional, serd sometido
ante el Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, para su conocimiento, deliberacion y aprobacion de baja, y su mecanismo de destinacion
final de transferirlos a la Central de Inversiones S.A. — CISA.

Frente a los inmuebles que por su estado juridico no sean susceptibles de transferencia a CISA o
que, habiéndose transferido se revoque el Acto Administrativo por el cual se enajenaron, el Grupo
Administrativa y/o la Oficina Asesora Juridica deberan adelantar el tramite administrativo,
prejudicial y/o judicial que corresponda, segun sus competencias, en procura de su saneamiento
para adelantar la respectiva transferencia al Ente Colector del Estado.

5.4.4.6 POR DONACIONES

Teniendo en cuenta que para generar apoyo en cumplimiento de su objeto misional surge la
posibilidad de que la Entidad realice entrega de bienes a través de donacién, se deberan tener
en cuenta los siguientes lineamientos:

e Debera dejarse plasmado en el Contrato/Convenio que los bienes adquiridos seran
entregados mediante donacion a la Entidad beneficiaria, para lo cual debera presentarse
el documento en el cual dicho beneficiario acepte la donacién de los bienes y asumir todos
los costos derivados de dicho tramite.

e En el momento de la entrega de los bienes se suscribira un Acta, a la cual la Entidad
beneficiada debera anexar el certificado de ingreso a sus inventarios, podliza de
aseguramiento de los bienes y recibo a satisfaccion de estos. Los documentos
anteriormente descritos deberan hacer parte del proceso de salida de los bienes del
Ministerio.

e El procedimiento para la donacién de los bienes se adelantara conforme lo estipule la
normatividad vigente y sera adelantado por el area que presenta la solicitud en
coordinacion con el Grupo Administrativa.

5.4.4.7 POR ENAJENACION A TITULO GRATUITO ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

Mecanismo que sera aplicado conforme a lo contemplado en Articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto
1082 de 2015 (Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito entre Entidades Estatales).

El procedimiento sera adelantado por el area que presenta la solicitud en coordinaciéon con el
Grupo Administrativa.

5.4.4.8 POR ENAJENACION DIRECTA O A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO.

Una vez el Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria
y Turismo apruebe este mecanismo de enajenacidén y se suscriba la Resolucidn que formalice
dicha aprobacion, el Grupo Administrativa solicitara la practica de un avallo comercial corporativo
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que deberd ser adelantado por un avaluador debidamente inscrito en Registro Nacional de
Avaluadores de Superintendencia de Industria y Comercio.

El procedimiento de enajenacién directa o a través de intermediario idoneo se efectuard conforme
a lo enunciado en el articulo 2.2.1.2.2.1.4. Del Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacién Nacional

Igualmente, el intermediario idoneo debera garantizar que la destinacién final de los bienes
cumpla con la normatividad ambiental vigente, lo cual se sustentara mediante los respectivos
informes de subasta.

CAPITULO YV

5.5 RESPONSABILIDADES

Cada funcionario es responsable por el buen uso de los bienes que le ha entregado la Entidad para
el desarrollo de sus funciones.

De igual forma los contratistas son responsables del buen uso de los bienes que les sean
entregados de acuerdo con las obligaciones del contrato suscrito con la Entidad.

5.5.1 RESPONSABILIDADES DE BIENES MUEBLES

Son cuentadantes y responsables administrativa y fiscalmente, todos los servidores publicos,
contratistas y personas que administren, custodien, manejen, reciban, suministren o usen
elementos de propiedad de la Nacion - Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, de otras
entidades o de particulares puestos al servicio de la entidad.

5.5.2 RESPONSABLES DE BIENES EN DEPOSITO

Se denominan responsables de bienes en depdsito, todas las personas que reciban custodien o
suministren elementos dentro del Ministerio.

5.5.3 RESPONSABILIDAD DE BIENES MUEBLES EN USO
Todo servidor publico o persona que use bienes muebles de propiedad de la Nacion- Ministerio

de Comercio, Industria yTurismo, de otras entidades o de particulares puestos al cuidado de
esta, se constituye en cuentadante responsable de bienes muebles en servicio.

5.5.4 ACTIVIDADES PARA EL CASO DE SUPRESION DEFINITIVA DE DEPENDENCIAS
DEL MINISTERIO DECOMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

Cuando en el MiIinCIT hay supresidon definitiva de dependencias, los bienes muebles que se
encontraban al servicio de estas deberan ser entregados en su totalidad al Almacén, se debera
suscribir un acta por los funcionarios que entregan, el funcionario responsable del almacén y el
Coordinador del Grupo Administrativa, con la participacién de la Oficina de Control Interno de la
Entidad.

5.5.5 DETERMINACION DE LA RESPONSABILIDAD

La responsabilidad por pérdida, dafio, deterioro, disminuciéon, mal uso de bienes muebles, se
determina a través del proceso de responsabilidad fiscal y del proceso disciplinario adelantado por
el servidor publico competente.

5.5.6 CESACION DE LA RESPONSABILIDAD
La responsabilidad como cuentadante cesa en los siguientes casos:

e Cuando se hace entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

e Cuando el responsable efectla la reposicion o el pago de los bienes, en las condiciones
y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por el funcionario
competente del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

e Cuando se produce fallo de exoneracién o fallo sin responsabilidad en los casos de
gestores fiscales, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas y penales.

5.5.7 ACTIVIDADES PARA EL CASO DE PERDIDA O HURTO DE BIENES MUEBLES

Cuando en las dependencias del Ministerio o fuera de ellas se produce pérdida o hurto de un
bien devolutivo en servicio, se debe proceder de la siguiente manera:

El cuentadante responsable del bien debe instaurar en forma personal la denuncia penal ante la
autoridad competente por la pérdida o hurto, e informara por escrito al Coordinador del Grupo
Administrativa adjuntando copia del denuncio, quien de igual manera dara aviso al almacén.

El Coordinador del Grupo Administrativa, con base en el informe presentado por el servidor
publico responsable del bien y la copia de la denuncia presentada, solicitara a la dependencia de
Control Interno la investigacién disciplinaria para determinar si hubo o no responsabilidad del
servidor publico responsable del bien.

Instaurada la denuncia, el almacén procede a descargar de la cuenta del cuentadante responsable
y mediante memorando envia la documentacién al area financiera para que en el Grupo de
Contabilidad lo registren en la cuenta RESPONSABILIDADES EN PROCESO.

El Coordinador del Grupo Administrativa procederd a realizar el tramite de reclamo ante la
compafia aseguradora o ante la empresa responsable de la seguridad y vigilancia de las
instalaciones fisicas del Ministerio, segun el caso.
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El resarcimiento de perjuicios por dafio o deterioro originado en causas no naturales, pérdida o
hurto, de bienes del Ministerio de Comercio Industria y Turismo, causados por servidores publicos
gue no sean gestores fiscales, ha de obtenerse por medio de la accién de reparacién directa, y
en caso de que proceda la recuperacion del bien a través de la péliza, el valor del deducible que
guede a cargo del funcionario se recuperara a través de esta accion.

Cuando al servidor publico responsable no le sea posible reponer por elemento de similares
caracteristicas, este respondera por el valor histérico del bien en inventarios, o el valor que
después del analisis y aprobacion respectiva determine la autoridad competente.

Para los servidores publicos que sean gestores fiscales, entendiéndose por estos "los que
desarrollen actividades econdmicas, juridicas, tecnoldgicas y que manejen o administren recursos
publicos, vale decir ordenador del gasto, el jefe de planeacion, el jefe juridico, el almacenista,
el jefe de presupuesto, el pagador o tesorero, el responsable de caja menor", el proceso de
resarcimiento se regird de acuerdo con lo establecido en la Ley 610 de 2000. Cuando proceda
la recuperaciéon del valor del bien mueble a través de la podliza el gestor fiscal respondera por el
valor del deducible.

5.5.8 COMPENSACIONES

- Cuando en la practica de constataciones fisicas de los bienes muebles devolutivos, de
consumo, servibles o inservibles en depdsito, asi como devolutivos en servicio se
encuentren bienes muebles sobrantes, los cuales hayan podido confundirse con otros
semejantes o similares en apariencia, clase, naturaleza y valor y habiendo cantidades
faltantes, se pueden hacer compensaciones.

- Con base en el acta resultante, el servidor publico solicita ante el Coordinador del Grupo
Administrativa la autorizacion de compensacion, previa evaluacidn de las causales y de
los bienes muebles motivo de la actuacion.

- La compensaciéon se perfecciona con la autorizacion y la elaboracion de los
comprobantes de ingreso, salida de almacén, y su debido registro en el sistema de
inventarios.

CAPITULO VI

5. 6 PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA DAR DE BAJA LOS BIENES MUEBLES SEGUN
LA MODALIDAD

Es la operacion mercantil consistente en la transferencia del dominio de un bien servible o
inservible a cambio de un valor representado en dinero, especie o a titulo gratuito.
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Para el tramite de la comercializacién de los bienes muebles pertenecientes al Ministerio de
Comercio, Industria y Turismo, el Coordinador del Grupo Administrativa adelantara previamente
las acciones necesarias para la legalizacién de la baja de dichos bienes, de conformidad con el
procedimiento sefialado en la presente guia para lo cual convocara al Comité de Bienes,
Inventarios y Comercializacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

Una vez instalado el Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, el secretario presentara a los miembros los antecedentes que dieron origen
a la enajenacion de los bienes muebles, tales como: Acta de Inspeccidén Ocular realizada por el
funcionario asignado a almacén y el Coordinador del Grupo Administrativa, con la participacién
en calidad de observador de un miembro de la oficina de Control Interno.

Estudiada la necesidad y conveniencia de dar de baja los bienes muebles que se someten a su
consideracion el Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacién del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, recomienda la baja de estos.

5.6.1 MODALIDADES

La comercializacion de bienes muebles del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo podra
hacerse bajo las siguientes modalidades, atendiendo a las nhormas y procedimientos establecidos
en el Decreto 1082 de 2015.

5.6.1.1 POR ENAJENACION DIRECTA O A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO

El Ministerio puede realizar directamente la enajenacion, o contratar para ello promotores, bancas
de inversion, martillos, comisionistas de bolsas de bienes y productos, o cualquier otro
intermediario idéneo, segln corresponda al tipo de bien a enajenar.

El procedimiento para seguir corresponderd al sefialado expresamente en la normatividad
vigente, la enajenacién podra hacerse asi:

e Enajenacién directa por oferta en sobre cerrado.
e Enajenacién directa a través de subasta publica.
e Enajenacién directa a través de intermediario idéneo.

5.6.1.2 ENAJENACION DE BIENES MUEBLES A TITULO GRATUITO ENTRE ENTIDADES
ESTATALES

En el acto administrativo mediante el cual se ordene la baja de los bienes muebles, se debera
incluir el inventario de los elementos que seran ofrecidos inicialmente a titulo gratuito, en
cumplimiento de lo previsto en el Decreto 1082 de 2015.
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La resolucién correspondiente se publicara en la pagina web de la Entidad por un periodo de treinta
(30) dias habiles. Durante este plazo, las entidades interesadas deberan presentar por escrito su
solicitud, justificando la necesidad del bien para el cumplimiento de sus funciones y exponiendo
las razones que respaldan la peticion.

Cuando una sola entidad manifieste interés, el bien se asignara directamente a la misma. En caso
de que dos o mas entidades lo soliciten, se entregara a aquella que haya presentado la solicitud
en primer lugar, segun la fecha de radicacion del escrito.

Una vez suscrito el acto administrativo, el Grupo Administrativa procedera a elaborar y registrar
en el aplicativo de almacén el documento de baja definitiva. Posteriormente, se designara la
entidad receptora y se suscribira un acta de entrega entre los representantes legales de las
entidades involucradas o sus delegados. La entrega material de los bienes debera realizarse dentro
de los treinta (30) dias calendario siguiente a la suscripcion del acta.

5.6.1.3 DESTRUCCION

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes muebles objeto de baja por obsolescencia,
deterioro, averia, rotura o porla naturaleza del bien que impida la venta o no la haga
aconsejable, y cuya donacién no sea procedente ya seaporque el bien mueble no es util o
porque ninguna persona juridica de derecho publico lo requiere, procede la modalidad de
destruccién.

5.6.1.4 CHATARRIZACION

Disposicion final para vehiculos, como método sefalado por la autoridad de transito, de acuerdo
con el procedimiento establecido por la misma para la cancelaciéon de matricula de movilidad.

5.6.1.5 DISPOSICION DE RESIDUOS

Es el proceso de aislar y confinar los residuos o desechos peligrosos, en especial los no
aprovechables, en lugares especialmente seleccionados, disefados y debidamente autorizados,
para evitar la contaminacion y los dafos o riesgos a la salud humana y al ambiente. Esta labor
debe ser adelantada a través de empresas debidamente avaladas por la autoridad ambiental
competente, la cual debe presentar la correspondiente licencia y certificado de disposicion final
de los mismos. Por lo anterior, en cumplimiento al Programa Gestion Integral de Residuos Sélidos,
se debe registrar en los formatos " FORMATO GESTION DE RESIDUOS PELIGROSOS Y RAEES,
GR-FR-014" los considerados como residuos peligrosos o residuos de aparatos eléctricos vy
electréonicos (RAEES), y en el formato GR-FR-026 “FORMATO REGISTRO DE RESIDUOS
PELIGROSOS Y RAEES” y enviarlos mediante correo electrénico al profesional ambiental
designado por el Lider del Equipo de Asuntos Ambientales y Desarrollo Sostenible.

CAPITULO VII
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5.7 MANEJO DE BIENES INMUEBLES

5.7.1 CONDICIONES GENERALES

El Ministerio de Comercio Industria y Turismo es propietario de inmuebles que se clasifican como
en uso de la entidad y en arriendo, la administracion de dichos bienes inmuebles es ejercida
directamente por el Grupo Administrativa, a excepciéon de los inmuebles determinados en el
articulo 22 de la Ley 1558 de 2012 “Por la cual se modifica la Ley 300 de 1996 -Ley General de
Turismo, la Ley 1101 de 2006 y se dictan otras disposiciones” donde se dispuso que:

“Los bienes inmuebles con vocacion turistica incautados o que les fuere extinguido el dominio
debido a su vinculacion con procesos por delitos de narcotrafico, enriquecimiento ilicito,
testaferrato y conexos, y los que fueron de propiedad de la antigua Corporacion Nacional de
Turismo, hoy del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, seran administrados o enajenados
por el Fondo Nacional de Turismo o la entidad publica que este contrate. Para efectos de la
administracion y enajenacion de los bienes, el Fondo o la entidad administradora, se regira por las
normas del derecho privado. Los recursos de su explotacion estaran destinados a la
administracion, mantenimiento y mejoramiento de estos bienes y el remanente a lo que dispongan
las leyes vigentes.” Que se encuentran bajo la administracion del patrimonio auténomo FONTUR.

El Grupo Administrativa programa y ejecuta el mantenimiento necesario para los inmuebles en
uso y ejerce la supervisién en los contratos de arrendamiento.

5.7.2 GESTION SEGUIMIENTO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES

Para la gestion de seguimiento y control de bienes inmuebles, debera seguirse los lineamientos
contenidos en el documento “"GESTION SEGUIMIENTO Y CONTROL DE BIENES INMUEBLES” con
cédigo GR-PR-008.

5.7.3 RECONOCIMIENTO DE BIENES INMUEBLES Y ZONAS FRANCAS

Inicia con la adquisiciéon de un bien inmueble por parte del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo.

Para el reconocimiento de los bienes inmuebles y zonas francas bajo responsabilidad del Ministerio,

deberan desarrollarse las etapas de identificacidon, clasificacion, medicién inicial y registro,
conforme al marco normativo contable y las politicas internas vigentes.

5.7.3.1 IDENTIFICACION

Comprende la determinacién del origen del bien (compra, transferencia, dacion en pago, permuta,
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sentencia, acuerdo de concesion, participacion, arrendamiento financiero, entre otros).

5.7.3.2 CLASIFICACION

Se clasifica el inmueble de acuerdo con su uso institucional como: Propiedad, planta y equipo;
propiedad de inversion; bien de uso publico; o bien histérico y cultural.

Un bien inmueble se clasificarda como propiedad planta y equipo si:

a.

Es utilizado para el cumplimiento de su objeto misional, la produccidon o suministro de
bienes, la prestacion de servicios y propdsitos administrativos.

Los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de mercado del
arrendamiento. Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de
las actividades ordinarias de MinCIT y se prevé usarlos durante mas de un periodo contable.

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

Un bien inmueble se clasificara como propiedad de inversidn si la intencidn es mantener con
el objetivo principal de generar rentas en condiciones de mercado, plusvalias o ambas.

Se clasificara un inmueble como bien de uso publico si es destinado para el uso, goce y
disfrute de la colectividad y que, por lo tanto, estan al servicio de esta en forma permanente,
con las limitaciones que establece el ordenamiento juridico y la autoridad que regula su
utilizacién. Son ejemplos de bienes de uso publico, las redes de la infraestructura de
transporte, los parques recreativos, las bibliotecas y hemerotecas publicas, y las plazas.

Se clasificard un inmueble como bien histdrico y cultural, a los que se les atribuye, entre
otros, valores colectivos, histéricos, estéticos y simbdlicos, y que, por tanto, la colectividad
los reconoce como parte de su memoria e identidad. Para que un bien pueda ser reconocido
como histérico y cultural, debe existir el acto administrativo que lo declare como tal y su
medicidn monetaria debe ser fiable. No obstante, aquellos bienes que habiendo sido
declarados como histdricos y culturales, cumplan con las condiciones para ser clasificados
como propiedades, planta y equipo, propiedades de inversidon o bienes de uso publico se
reconoceran en estas clasificaciones de activos y se les aplicara la politica que
correspondiente

5.7.3.3 MEDICION INICIAL

Se realizara conforme a la forma de adquisicién del inmueble e incluira, entre otros, el costo del

activo,

sus impuestos no recuperables, mejoras directamente atribuibles, costos de

desmantelamiento (cuando aplique) y demas erogaciones necesarias para poner el activo en
funcionamiento.
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La medicion inicial dependera de la forma en que se adquiera el activo. La medicién inicial aplicara
de igual forma a los activos clasificados como propiedad planta y equipd, bien de uso publico, bien
historico y cultural y propiedades de inversion.

e Transferencia: Los inmuebles recibidos de otra entidad a titulo gratuito o a precio de no
mercado, se mediran por el valor de mercado del activo recibido y, en ausencia de este, por
el costo de reposicidn. Si no es factible obtener alguna de las anteriores mediciones, las
transferencias no monetarias se mediran por el valor en libros que tenia el activo en la
entidad que transfirid el recurso. El valor de mercado y el costo de reposicion se
determinaran conforme a lo definido en la politica contable.

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

e Compra: Cuando se adquiera un inmueble por medio de una compra el costo sera la suma
de: el precio de adquisicion; los impuestos indirectos no recuperables que recaigan sobre
la adquisicion; los costos de beneficios a los empleados que procedan directamente de la
construccién o adquisicién del inmueble; los costos necesarios para poner el activo en las
condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la administracion de
MinCIT.

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

Los costos por desmantelamiento, retiro o rehabilitacion del lugar sobre el que se asiente
el inmueble se reconoceran como un mayor valor de este y se mediran por el valor presente
de los costos estimados en los que incurrird Mincit para llevar a cabo el desmantelamiento
y retiro del elemento al final de su vida util, o la rehabilitacion del lugar. Esto, cuando dichos
costos constituyan obligaciones en las que incurra la entidad como consecuencia de adquirir
o utilizar el activo durante un determinado periodo. (para calculo de valor presente pedir
apoyo al Grupo de Contabilidad).

Los costos de financiacion asociados con la adquisicidn o construccién de un inmueble se
tomaran como mayor valor del inmueble durante el periodo en que el activo sea apto.

e Concesion: Para los inmuebles adquiridos por acuerdos de concesion, el costo del inmueble
sera al costo, esto es, por los valores directamente atribuibles a la construccién, desarrollo,
adquisicién, mejora o rehabilitacién del activo para que pueda operar de la forma prevista,
incluyendo el margen del concesionario por tales conceptos, de conformidad con los
términos del acuerdo.

o Dacion de pago: Los activos recibidos en forma de pago seran reconocidos por el valor de
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mercado, de no ser posible se mediran por el valor de la obligacién que se esté liquidando.

e Sentencia judicial: Se mediran por el valor de mercado del activo recibido y, en ausencia
de este, por el valor en libros que tenia el activo en la entidad que transfirié el recurso.

e Arrendamiento financiero: El inmueble adquirido se medird al menor entre el valor de
mercado del bien tomado en arrendamiento (o el costo de reposicion si el valor de mercado
no puede ser medido) y el valor presente de los pagos que el arrendatario debe realizar al
arrendador, incluyendo el valor residual garantizado por el arrendatario o por una parte
vinculada con él o, el valor de la opcidon de compra cuando esta sea significativamente
inferior al valor de mercado del activo en el momento en que esta sea ejercitable. De estos
pagos, se excluiran las cuotas de caracter contingente y los costos de los servicios e
impuestos, que pagé el arrendador y que le seran reembolsados. (solicitar apoyo al Grupo
de Contabilidad).

Nota: Cuando no se adquiera un activo por el 100%, se medira por el porcentaje (%) de
participacion que tenga el MinCIT sobre este sobre el costo establecido dependiendo de cédmo se
adquirié.

5.7.3.4 REGISTRO

Se procede al registro del bien en el aplicativo de bienes inmuebles debera contener como minimo
la informacion de matricula inmobiliaria, ubicaciéon, denominacidn, departamento, municipio, fecha
de adquisicion, valor inicial, vida util, valor residual (Si aplica), método de depreciaciéon, mejoras,
vida util de las mejoras, fecha de inicio de depreciacién de las mejoras, e indicadores de deterioro
o calculo del deterioro, costo de desmantelamiento (Si aplica).

5.7.4 MEDICION POSTERIOR

Es la etapa en la cual se corre la depreciacién en el aplicativo de bienes inmuebles, se realiza la
revisién de estimaciones y calculos de deterioro de valor.

5.7.4.1 DEPRECIACION

El profesional de inmuebles del Grupo Administrativa realizard la depreciacion periodica
mensual, en el aplicativo de bienes inmuebles, verificando que este no presente errores y revisara
las estimaciones vy verificara la existencia de indicios de deterioro del valor.

Posteriormente el reporte debe ser enviado a contabilidad para el registro contable.

Para esta Ultima revision se deberan aplicar los cuestionarios oficiales establecidos para bienes
inmuebles generadores y no generadores de efectivo, como soporte del analisis técnico-contable
segun la normatividad vigente.

Las adiciones y mejoras efectuadas a propiedades, planta y equipo se reconoceran como mayor
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valor de esta y, en consecuencia, afectaran el calculo futuro de la depreciacion.

Las adiciones y mejoras son erogaciones en que incurre la entidad para aumentar la vida atil del
activo, ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la calidad de los productos
y servicios, o reducir significativamente los costos.

Las reparaciones y mantenimiento no se registraran en el aplicativo de bienes inmuebles como
mayor valor del activo como una mejora.

5.7.4.2 REVISION DE ESTIMACIONES

Minimo una vez al afo el Grupo Administrativa, realizara una mesa de trabajo con el Grupo de
Contabilidad con el fin de revisar las estimaciones (vida util, valor residual, costos
desmantelamiento). Los ajustes que surjan de esta mesa de trabajo deberan ser registrados en
el aplicativo de bienes inmuebles.

5.7.4.3 DETERIORO DE VALOR

Con el fin de garantizar la adecuada evaluacién del deterioro de los bienes inmuebles, muebles e
intangibles, el Ministerio aplicara anualmente, en el mes de agosto previsto para la revisidén de
estimaciones, los cuestionarios diseflados para documentar la existencia o ausencia de indicios
de deterioro.

Estos formatos constituyen soporte técnico obligatorio para la medicion del deterioro, su
revelacién y el registro contable correspondiente. Los formatos deberan ser diligenciados por el
responsable del bien, revisados por su jefe inmediato y validados por el Grupo Administrativa.Si
no existen indicios de deterioro de valor, solo se debe reportar a contabilidad el soporte que es
el cuestionario resuelto con sus respectivas firmas.

En caso de encontrar inmuebles con indicios de deterioro de valor, se debera calcular los
siguientes valores para cada activo. Existe deterioro de valor cuando el valor en libros del
inmueble es mayor al valor recuperable.

¢ Inmuebles generadores de efectivo
Valor recuperable = al mayor entre el Valor de mercado - costos de disposicion y el valor en uso.

Valor de mercado - costos de disposicion: El valor de mercado corresponde al valor que
recibiria la entidad si quisiera vender el activo al momento de realizar la medicién. Los costos de
disposicién o venta son los que incurriria la entidad al momento de vender el activo tales como
gastos de traspaso, impuestos etc.

Valor en uso: El valor en uso correspondera al valor presente de los flujos futuros de efectivo

estimados que se espere obtener de un activo o unidad generadora de efectivo.
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¢ Inmuebles no generadores de efectivo

Valor de mercado - costos de disposicion: El valor de mercado corresponde al valor que
recibiria la entidad si quisiera vender el activo al momento de realizar la medicién. Los costos de
disposicion o venta son los que incurriria la entidad al momento de vender el activo tales como
gastos de traspaso, impuestos etc.

Costos de reposicion: El costo de reposicidn para un activo no generador de efectivo, esta
determinado por el costo en el que la entidad incurriria en una fecha determinada para
reponer la capacidad operativa del activo existente.

Se pueden aplicar los siguientes enfoques:
e Costo de reposicidn a nuevo ajustado por depreciacion.
e Costo de reposicidn a nuevo ajustado por depreciacidn y rehabilitacion.
Formatos aplicables para la evaluacion del deterioro de bienes:
a. Bienes inmuebles (segun tipo de activo)
GR-FM-020 - Cuestionario deterioro bienes inmuebles generadores de efectivo.
GR-FM-021 - Cuestionario deterioro bienes inmuebles no generadores de efectivo.

Momento de uso: Durante la revision anual de deterioro o cuando existan indicios de pérdida del
potencial de servicio.

b. Bienes muebles
GR-FM-022 - Cuestionario deterioro bienes muebles generadores de efectivo.
GR-FM-023 - Cuestionario deterioro bienes muebles no generadores de efectivo.

Momento de uso: Al realizar la revisién anual de inventarios y en la valoracidn técnica para bajas
0 reposicion.

c. Bienes intangibles
GR-FM-024 - Cuestionario deterioro activos intangibles generadores de efectivo.
GR-FM-025 - Cuestionario deterioro activos intangibles no generadores de efectivo.

Momento de uso: Durante la revision técnica de software, licencias, sistemas o activos
intangibles sujetos a obsolescencia tecnoldgica, y en el anadlisis anual de estimaciones.
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5.7.5 REVELACION

Finalmente, en esta etapa, el profesional de inmuebles del Grupo Administrativa suministrara al
Grupo de Contabilidad, la informacién necesaria para las notas a los estados financieros,
incluyendo depreciaciones, mejoras, estimaciones, deterioros reconocidos, movimientos del
periodo y demas informacién requerida para la adecuada presentacién contable del activo.

Dentro de la informacion debe incluirse entre otras la siguiente:

a.

b.

k.

Los métodos de depreciacion utilizados;
Las vidas utiles o las tasas de depreciacion utilizadas;

El valor en libros y la depreciacién acumulada, incluyendo las pérdidas por deterioro del
valor acumuladas, al principio y final del periodo contable;

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

El efecto en los resultados producto de la baja en cuentas de un inmueble;

El cambio en la estimacidén de la vida util, del valor residual y de los costos estimados de
desmantelamiento, asi como el cambio en el método de depreciacion;

El valor de los inmuebles en proceso de construccion, y el estado de avance y la fecha
estimada de terminacion;

El valor un inmueble cuya titularidad o derecho de dominio tenga alguna restriccién o de
aquellas que estén garantizando el cumplimiento de pasivos;

El valor de inmuebles, que se encuentran temporalmente fuera de servicio;
Los inmuebles, adquiridos en una transaccién sin contraprestacion;
La informacidn sobre su condicion de bien histérico y cultural, cuando a ello haya lugar.

La informacidn sobre su condicion de activo en concesién, cuando a ello haya lugar.

5.7.6 ENAJENACION, ARRENDAMIENTO O CUALQUIER OTRA FORMA DE DISPOSICION

Cuando se presenten situaciones que afecten la propiedad de algun inmueble y requieran evaluar
su enajenacion, arrendamiento o cualquier otra forma de disposicién, el Coordinador del Grupo
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Administrativo o quien ejerza sus funciones convocara al Comité de Bienes, Inventarios y
Comercializacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. En dicha reunién, se expondran
las situaciones y recomendaciones técnicas para su evaluacién y toma de decisiones.

Las decisiones o recomendaciones del Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo se documentaran en un acto administrativo, el cual
debera ser reportado al Grupo de Contabilidad para que se lleven a cabo las acciones pertinentes
de acuerdo con las politicas contables relacionadas con los bienes inmuebles.

5.7.7 TRANSFERENCIA DE BIENES INMUEBLES

Incluye la identificacién de bienes inmuebles, ofrecimiento, analisis de solicitudes, proyeccién de
resoluciones de trasferencia a titulo gratuito de los bienes inmuebles fiscales del MinCIT, que no
se requieran para el ejercicio de sus funciones a entidades de la administracién publica del orden
nacional o territorial. Para mas informacion sobre esta gestidn, dirijase al procedimiento “"GR-PR-
015 TRANSFERENCIA DE BIENES INMUEBLES".

5.7.8 MODIFICACION DE NOMENCLATURA

Cuando un bien inmueble de propiedad del Ministerio de Comercio Industria y Turismo, sea objeto
de modificacién en su nomenclatura por parte de la entidad competente (catastro correspondiente,
secretaria de planeacién municipal o quienes haga sus veces en la Alcaldia), tal variacién debera
ser actualizada tomando como soporte el Boletin de Nomenclatura o Certificacion Catastral
expedido por la entidad que realiza el cambio. Recibido el Boletin o la Certificacion Catastral, se
debe tramitar ante la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

En todo momento se debe velar porque no existan discrepancias entre la informacion de las
Oficinas de Catastro, el IGAC y la registrada en el Folio de Matricula Inmobiliaria por las Oficinas
de Instrumentos Publicos respectivas conforme al circulo registral donde pertenecen. Si existen
inconsistencias de indole juridica y técnica predial, se adelantaran por parte del Grupo
Administrativa las acciones tendientes al saneamiento.

5.7.9 AFECTACION A LA PROPIEDAD DE LOS BIENES INMUEBLES

Cuando se presenten situaciones que afecten la propiedad de los bienes inmuebles el coordinador
del Grupo Administrativa mediante Memorando interno debera reportar a la Oficina Asesora
Juridica, la situacién con el fin de que sean determinadas y tomadas las acciones que propendan
por la restitucién del bien inmueble.

5.7.10 MARCO LEGAL

El sustento normativo que da lugar a las actividades a cargo del Grupo Administrativa establecidas
en este procedimiento es la Resolucidon 458 de 2023 "Por la cual se modifica la Resolucion 2137
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de 26 de noviembre 2019, se suprimen unos grupos internos de trabajo y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 3: Modificar el articulo 11 de la Resolucién No 2137 de 2019, modificado a su vez por el
articulo 4 de la Resolucion No 0521 de 2021, de acuerdo con lo expuesto en la parte motiva del
presente acto administrativo, el cual quedara asi:

Articulo 11: El Grupo Administrativa, tendra las siguientes funciones y responsabilidad:

5.7.10. 1 INVENTARIO DE BIENES INMUEBLES

e Durante el primer semestre del afio, el Grupo Administrativa, generara los certificados de
tradicién de los inmuebles propiedad del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo a
través de la ventanilla Unica de registro VUR de la Superintendencia de Notariado y registro
y los registre en archivos tanto fisicos como digitales, junto a los demas documentos soporte
de los bienes.

e Para la verificacion del estado actual de los inmuebles y sus componentes fisicos, se debera
asignar a un colaborador del Grupo de Administrativa, quien realizara las visitas de
inspeccidén ocular y asi mismo levantara un acta de visita denominada inspeccidén ocular
determinado la existencia de cada uno de los componentes de los inmuebles y su estado
actual de los mismos a través de un acta de inspeccién ocular.

e Los valores que se den a los bienes inmuebles del Ministerio en los inventarios no podran
ser cambiados o modificados, salvo cuando se trate de ampliaciones y mejoras sobre ellos.

e Cuando se efectlen adiciones o mejoras a bienes inmuebles el costo se registrard como un
mayor valor de éste.

e El proceso de inventario de Bienes Inmuebles se debe realizar al menos una vez al afio en
el cual se debe verificar la titularidad del bien inmueble en el certificado de tradicién y
libertad debe tener una vigencia no mayor a noventa (90) dias.

5.7.10.2 CLASIFICACION DE LOS BIENES INMUEBLES

Para la adecuada administracién de los Bienes Inmuebles del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo, estos se clasifican en las siguientes categorias:
Bienes inmuebles

Bienes Inmuebles No Explotados: El Grupo Administrativa y el “"Comité de Bienes, Inventarios
y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo” deben proceder a revisar y
verificar los bienes inmuebles a cargo del Ministerio que se tienen registrados en la propiedad,
planta y equipo de la entidad como desocupados, es decir, que no se estan utilizando para labores
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administrativas de la entidad y tampoco asignados para atender los programas misionales y deben
estar clasificados.

Bienes Inmuebles en el Inventario: El Grupo Administrativa y el “Comité de Bienes,
Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo” deben proceder
a revisar y verificar que los bienes inmuebles a cargo del Ministerio que se tienen registrados en
el inventario de la propiedad, planta y equipo, son aquellos que se tienen para incluir al Plan de
Enajenacion Onerosa de la Entidad o ya se tienen incluidos en la resolucién que actualiza el Plan
de Enajenacidon Onerosa y deben estar clasificados.

Adicionalmente, se debe revisar y verificar gue aquellos inmuebles que se tienen registrados en
el inventario de la propiedad, planta y equipo y se encuentran administrados por terceros como
los recibidos en dacién en pago por aportes parafiscales (comun y proindiviso), o a través de
vocaciones hereditarias, sobre los cuales la entidad solo tiene un porcentaje de la propiedad.

Bienes Inmuebles con Restriccion de Uso (Invadidos): El Grupo Administrativa y el “Comité
de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo” deben
revisar y verificar los bienes inmuebles a cargo del Ministerio que se tienen registrados en la
propiedad, planta y equipo y presentan restriccion o limitacidon de uso por encontrarse invadidos.

Para ello, deben tener en cuenta el marco regulatorio (Resolucién 533 de octubre de 2015 y sus
modificaciones, por la cual incorpora, como parte integrante del Régimen de Contabilidad Publica,
el Marco Normativo para Entidades de Gobierno, el cual esta conformado por: el Marco Conceptual
para la Preparacién y Presentacién de Informacion Financiera; las Normas para el Reconocimiento,
Medicion, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdmicos; los Procedimientos Contables; las
Guias de Aplicacién; el Catalogo General de Cuentas; y la Doctrina Contable Publica (Resolucion
533 de 2015, Instructivo 002 de 2015, Resolucién 620 de 2015, Resolucién 113 de 2016,
Resolucion 468 de 2016, Resolucion 693 de 2016, Resolucién 484 de 2017), el cual establece que
a partir del 01 de enero del 2018 los inmuebles que reciba la entidad bajo cualquier modalidad y
presenten restriccion legal o fisico (que estén invadidos), se deben registrar en cuentas de orden
toda vez que no cumplen con las condiciones para ser reconocidos como un activo independiente
que el Ministerio tenga la titularidad del inmueble.

No obstante, si con la entrega de la titularidad juridica de los bienes inmuebles invadidos, se
determind que la invasion conllevaba a privar al Ministerio del control sobre estos, por lo que no
es un recurso de naturaleza posible, no procede su reconocimiento como activo, pero si el registro
en cuentas de orden, siempre que la entidad justifique llevar un control administrativo de dichos
bienes.

Bienes Inmuebles que se encuentran en arrendamiento operativo (zonas francas): Son
los inmuebles de propiedad de la Entidad ubicados dentro de zonas francas que se entregan a un
tercero (usuario operador o usuario industrial) para su uso y explotacion econdmica mediante un
contrato de arrendamiento operativo, en el cual la Entidad conserva los riesgos y beneficios
significativos asociados a la propiedad.
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Estos bienes no se destinan al uso administrativo propio, sino que se mantienen con el propdsito
de generar ingresos por arrendamiento y/o obtencién de valorizacién, por lo que se clasifican y
reconocen contablemente como propiedades de inversién dentro del grupo de Bienes Inmuebles.

Bienes Inmuebles con Otras Restricciones de Uso: El Grupo Administrativa y el “Comité de
Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo” deben
proceder a revisar y verificar los bienes inmuebles registrados en la propiedad, planta y equipo
que presenten otras restricciones de uso, tales como parques, andenes, zonas de alto riesgo,
reservas forestales, campos santos, bienes con restos del causante entre otros que limitan su uso.

Bienes Historicos y Culturales: El Grupo Administrativa y el “Comité de Bienes, Inventarios y
Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo” deben revisar y verificar los
bienes inmuebles historicos y culturales se tengan registrados en la propiedad, planta y equipo de
la entidad.

Bienes Inmuebles en Conciliacion: El Grupo Administrativa y el “Comité de Bienes, Inventarios
y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo” deben revisar y verificar que
los bienes inmuebles a cargo del Ministerio que se tienen registrados en la propiedad, planta y
equipo que se encuentran en conciliacion y verificacién de una presunta falsa tradicion.

Bienes Inmuebles entregados en comodato a terceros privados: El Grupo Administrativa
debe revisar y verificar que los bienes inmuebles a cargo del Ministerio, se tienen registrados en
la propiedad, planta y equipo de la entidad como entregados en comodato a terceros privados.

El Grupo Administrativa tienen en su poder el contrato de comodato debidamente firmado por las
partes en el expediente del inmueble, se debe tener clasificado en ENTREGADOS EN COMODATO,
si auln no tienen el contrato de comodato deben tenerse registrados en SERVICIO PENDIENTE DE
COMODATO, a fin de garantizar la coherencia y consistencia de la informacién de los inmuebles
que se tiene a la fecha

Modificacion de la clasificacion de un elemento: Cuando por razones de naturaleza, uso,
costo, cambio tecnoldgico, costo de administracidén u otros, sea necesario modificar la clasificacion
de un elemento de un tipo a otro, los colaboradores responsables del almacén del Ministerio; asi
como los Coordinadores Administrativos o quién haga sus veces, podran solicitar de manera
sustentada, los cambios de agrupacion, al Grupo de Administrativa, quienes evaluaran las
solicitudes y expediran el documento soporte, con base en la cual los responsables de almacén
elaboraran los registros a que haya lugar.
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5.7.10.3 INSTRUCCIONES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES INMUEBLES

5.7.10.3.1 Analisis de utilidad de los bienes inmuebles ingresados a los activos del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo por vocacion hereditaria, declaracion de
vacancia o dacién en pago.

Es necesario determinar si los bienes inmuebles que ingresan a los activos del Ministerio por los
modos de adquisicidon sefalados se requieren o no para los servicios o programas de la entidad
para asi definir cual es la destinacién mas conveniente.

Para determinar la utilidad del inmueble de propiedad del Ministerio y asignarle la destinacion mas
conveniente, es pertinente llevar a cabo el analisis de utilidad respectivo, para lo cual se debera
presentar un informe-estudio por parte del Grupo Administrativa.

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

e Para ser utilizados por el Ministerio (Entidades adscritas).

e Para ser entregados en comodato a Entidades adscritas, entes privados o publicos, que los
puedan dedicar de manera inmediata a prestar servicios complementarios a los que
desarrolla el Ministerio dentro de su funcién misional.

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

e Para ser cedidos o traspasados a otras entidades publicas cuando van a destinar el inmueble
a una labor complementaria a la misional del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

e Para ser incluidos en el Plan de Enajenacién Onerosa (Estudio anual que realiza el Grupo
Administrativa de los bienes que puedan ser enajenados onerosamente por la entidad y que
no representen y cumplan el objeto misional, y que debe ser revisado y aprobado por el
comité de bienes de la institucidn, para su ejecucion durante la vigencia correspondiente).

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

El Grupo Administrativa, area responsable de la administracion de los inmuebles, debera abrir una
carpeta para cada predio de propiedad del Ministerio.

Esta carpeta debera contener los siguientes documentos, al igual que deben estar cargados en el

1 Ley 92 de 1989: “Articulo 38.- Las entidades publicas no podran dar en comodato sus inmuebles sino Gnicamente a otras entidades publicas, sindicatos,
cooperativas, asociaciones y fundaciones que no repartan utilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus activos en el momento de su
liquidacién a los mismos, juntas de accion comunal, fondos de empleados y las demds que puedan asimilarse a las anteriores, y por un término maximo
de cinco (5) afios, renovables. Los contratos de comodato existentes, y que hayan sido celebrados por las entidades publicas con personas distintas de
las sefialadas en el inciso anterior, serdn renegociados por las primeras para limitar su término a tres (3) afios renovables, contados a partir de la
promulgacion de la presente Ley.”
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aplicativo de Bienes:

e Reporte correctamente diligenciado del registro del Inmueble al sistema.

e Certificado de tradicién y libertad del inmueble.

e Titulo por medio del cual el Ministerio adquiere la propiedad del bien (providencia judicial o
administrativa, acta de conciliacién, acto administrativo o escritura publica).

e Certificado catastral.

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

e Comprobante de ingreso del inmueble al almacén.

e Formato de analisis de utilidad del inmueble correctamente diligenciado. Este formato
deberd actualizarse cada vez que surtan situaciones que cambien el estado de ocupacién
sefialado en el andlisis vigente (uso propio, inclusién al Plan de Enajenacién Onerosa,
solicitud de entrega en comodato, cesién a titulo gratuito, entre otros) o situaciones que
afectan la infraestructura de este o sus condiciones fisicas que amerita un nuevo estudio.

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

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

e Recibos y comprobantes de pago de impuesto predial, sobretasas ambientales y bomberiles,
de valorizacién y demas impuestos donde se verifique que los inmuebles se encuentran al
dia por este concepto en los Ultimos cinco (5) afios y 30 afios para los inmuebles
correspondientes a Zonas Francas, copia de las resoluciones o actos administrativos por las
cuales se exonera al Ministerio del pago total o parcial del impuesto predial y donde
establece claramente los periodos y porcentajes de exoneracidon en caso de tener ese
beneficio.

e Certificado de uso de suelo.

e Copia de los contratos y/o convenios de obra y de infraestructura inmobiliaria y sus
contratos derivados, y demas documentos, actas de inicio, terminacion, entrega y recibo a
satisfaccion de las obras, informes de ejecucion, pagos, licencias y permisos, cuando aplique
por parte de los supervisores e interventores.

e Informe de avance trimestral que proporcione la Oficina Asesora Juridica, sobre el estado
de avance que se tiene en la gestion de los bienes inmuebles invadidos, en dacién en pago,
que tengan algun tipo de restriccion legal, de uso, o se tenga en los estrados judiciales.

e Copia de los estudios de titulos realizados sobre los inmuebles a enajenar. Si existen estudio
de titulos del bien inmueble objeto de enajenacién cuya fecha de expedicidon sea superior a
un afo, verificar que las condiciones juridicas y técnicas correspondan con la realidad actual
del inmueble y se acreditara con una constancia de actualizacion del estudio de titulos que
expedird el Grupo Administrativa. Este requisito de la constancia de actualizacion se
realizara exclusivamente sobre los bienes inmuebles a enajenar.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

e Copia de los avaluos realizados en los inmuebles.

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

e Los demas documentos que se consideren convenientes para el control efectivo del predio
0 que acrediten una situacién especial sobre el inmueble (por ejemplo, un embargo, una
invasion, un informe de la oficina de prevencion de desastres de la region, etc.).

5.7.10.3.3 Soporte documental para elaborar el acta de entrega o recibo de los bienes
inmuebles.

El acta de entrega o recibo de nuevos inmuebles reposara en la hoja de vida del inmueble (carpeta
o expediente del bien), debera contener la identificacién, el nUmero de plantas, acabados y su
estado general al momento de la entrega o recibo.

Dicha acta tendra como soportes documentales los que se relacionan a continuacion:

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

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

e Paz y salvo por gastos de administracidn, si fuere del caso.

Folio de matricula inmobiliaria actualizado.
e Material fotografico del inmueble al momento del recibo.

5.7.10.3.4 Bienes Inmuebles del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo NO
incorporados en la contabilidad.

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

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

Para aquellos inmuebles donde se defina la Titularidad Juridica a favor del Ministerio, se deben
adelantar todas las gestiones administrativas y/o judiciales pertinentes para lograr su posesién
plena. Ademas, la Medicién, como criterio de reconocimiento, ya que de esta forma se determinara
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el valor por el cual se registrara el bien.

CAPITULO VIII

5.8 IMPUESTOS Y SERVICIOS PUBLICOS

5.8.1 TRAMITE PAGO SERVICIOS PUBLICOS E IMPUESTO PREDIAL

La Coordinacion del Grupo Administrativa o quien haga sus veces, debe garantizar el pago
oportuno de las obligaciones, contribuciones por valorizacién, servicios publicos, cuota de
administracién y demas gastos que generen los inmuebles a su cargo, propendiendo por la
obtencién de descuentos por pronto pago en los impuestos, en los casos que para tal fin dispongan
las secretarias de Hacienda Municipales y Distritales con base a lo establecido en los Acuerdos
Municipales y demas actos administrativos.

5.8.2 PROYECCION Y PROSPECTIVA PARA EL PAGO DE IMPUESTOS DE BIENES
INMUEBLES.

Para efectos de planeacion financiera y presupuestal, el Grupo Administrativa realizard anualmente
las siguientes actividades:

1.

2.

Se consulta el valor del impuesto predial liquidado y pagado en la vigencia anterior, sin
descuentos ni reducciones, el cual servird como base inicial de calculo.

Se verifican los topes maximos de incremento establecidos en la Ley 44 de 1990 y en los
acuerdos municipales vigentes, con el fin de garantizar que la proyeccion respete los limites
legales aplicables.

. Se proyecta el valor estimado del impuesto predial aplicando los ajustes proporcionales

derivados del incremento histoérico del avalto y de la tarifa definida en la normatividad local,
sin superar los topes permitidos. El resultado de este calculo constituye un insumo para la
planeacion presupuestal de la Entidad.

El valor estimado se consolida en la matriz de proyeccion de pagos, documento que el
Grupo Administrativa remite a la oficina de Planeacidn para su inclusién en el anteproyecto
del presupuesto institucional, conforme a la actividad 4 del procedimiento referenciado.
Para efectos de esta inclusion, la solicitud de recursos (PAC o proyeccién de pagos) debe
realizarse de acuerdo con la circular interna que, para tal fin, expide la oficina de Tesoreria
en cada vigencia.

Para mas informacién, dirigirse al documento GR-PR-003 TRAMITE PARA EL PAGO DE IMPUESTO
PREDIAL Y DE SERVICIOS PUBLICOS DE LOS INMUEBLES DE PROPIEDAD DEL MINCIT.
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5.8.3 PAGO DE IMPUESTOS DE LOS BIENES INMUEBLES INCORPORADOS AL
PATRIMONIO DEL MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO.

Tan pronto se encuentre perfeccionado el acto de adjudicacion o de adquisicién de un bien
inmueble al Ministerio por cualquier medio, debe gestionarse el registro en la Oficina de Registro
de Instrumentos Publicos del circulo registral donde se encuentre el bien inmueble.

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

Cada obligacidn para pagar se realizara a cargo del recurso que corresponda, siempre teniendo
en cuenta dos momentos; el primero, cuando se registre la propiedad a nombre del Ministerio en
el folio de matricula inmobiliaria y el segundo, después de su ingreso a los activos del Ministerio,
eventos en los que se afectara el rubro presupuestal que corresponda de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5.7.3 RECONOCIMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

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

5.8.4 PAGO DE LOS IMPUESTOS DE LOS BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD DEL
MINISTERIO ENTREGADOS EN COMODATO.

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

e Pago del impuesto predial, valorizacién, sobretasas ambientales y bomberiles y demas
impuestos de los inmuebles propiedad de terceros.

En caso de establecerse en la minuta del contrato de comodato que los pagos de los impuestos le
corresponden al Ministerio, deberan verificar mensualmente el estado de pago de estos frente a
los plazos establecidos en las facturas obteniendo los maximos descuentos otorgados.

5.8.5 PAGO DE LOS SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE LOS BIENES INMUEBLES
DE PROPIEDAD DEL MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO.
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5.8.5.1. Pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes Inmuebles de
propiedad del Ministerio en los que se encuentra directamente.

El pago de los servicios publicos domiciliarios de los bienes donde se ejerce directamente el
derecho real de dominio por parte del Ministerio, estard a cargo de la Secretaria General,
directamente por el Grupo Administrativa y sus funcionarios a quienes se les asigne la funcion.

El presupuesto que se proyecte para el pago de cada vigencia debe ser presentado por el
funcionario designado en el proyecto y planeacién anual correspondiente teniendo en cuenta los
historicos y los diversos incrementos y actividades financieras y mercantiles.

El pago se debera realizar dentro del plazo y término establecido en la factura de servicios publicos.

5.8.5.2. Pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes Inmuebles de
propiedad del Ministerio que se encuentran o sean arrendados.

El pago de los servicios publicos domiciliarios de los bienes que son propiedad del Ministerio y que
funja como parte contratante (arrendadora), pero que sean o son arrendados segun el régimen
general de contratacién publica, deberan establecer en los documentos técnicos, en los estudios
previos, pliego de condiciones y contrato de arrendamiento que, serd a cargo de la parte
contratista (arrendataria), para lo cual debera generar un expediente administrativo, y presentar
informes mensuales del pago de éstos y aportar los paz y salvos correspondientes cuando le sean
solicitados.

5.8.5.3. Pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes Inmuebles de
propiedad del Ministerio entregados en comodato.

El pago de los servicios publicos domiciliarios de los bienes que son propiedad del Ministerio y que
funja como parte contratante (comodante), pero que sean entregados en comodato — préstamo o
uso, deberan establecer en los documentos técnicos, en los estudios previos, pliego de condiciones
y contrato de arrendamiento que, sera a cargo de la parte contratista (comodataria), para lo cual
debera generar un expediente administrativo, y presentar informes mensuales del pago de éstos
y aportar los paz y salvos correspondientes cuando le sean solicitados.

5.8.5.4. Pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes Inmuebles de
propiedad del Ministerio invadidos o sobre los cuales se ejercieron acciones de hecho o
se limito la propiedad de forma arbitraria.

No obstante, lo anterior, el Ministerio en aquellos casos en que los bienes inmuebles se encuentren
en estado invadido o sobre los cuales se limite la propiedad de forma arbitraria dara un aviso a
las empresas de servicios publicos y a la administracién de los bienes sujetos al régimen de
propiedad horizontal, informando sobre las acciones judiciales que se encuentran en curso para
subsanar tal circunstancia.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

5.9 AVALUOS DE BIENES INMUEBLES.

Los avallos que se practiquen con posterioridad al 01 de enero de 2018 en razéon a la
implementacion del marco normativo, Resolucién 533 e Instructivo 002 de 2015, no tendran
efectos contables, Unicamente se realizaran para dos propdsitos. El primero, para la actualizaciéon
del valor de los bienes inmuebles a incluir al Plan de Enajenacion Onerosa de la entidad que
permitan su enajenacion a precios de mercado y el segundo, para efectuar el calculo del indice de
deterioro y su registro en caso de existir. La duracién o vigencia de los avallos sera conforme la
normatividad contable y financiera internacional, y de acuerdo con las leyes nacionales que lo
reglamenten.

5.10 RECUPERACION DE LA POSESION.

El Grupo Administrativa debera identificar los inmuebles que, estando bajo titularidad y propiedad
del Ministerio —acreditada mediante escritura publica y certificados de tradicién expedidos por la
Oficina de Registro de Instrumentos Publicos—, se encuentren actualmente invadidos, con el fin
de adelantar las acciones juridico-administrativas necesarias para su recuperacion.

Estas acciones deberan contar con un control especifico que facilite su seguimiento. En
consecuencia, dentro del primer trimestre de cada afio, el Grupo Administrativa depurara su base
de datos para determinar cuales inmuebles permanecen en estado de invasién e iniciara las
acciones judiciales correspondientes en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica.

Asimismo, de forma trimestral, solicitard mediante memorando interno a dicha Oficina un informe
sobre el estado de los procesos en curso.

Los resultados y gestiones obtenidos de esta depuracion anual seran remitidos a la Secretaria
General del Ministerio y al Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacién para su conocimiento,
revision y actualizacion del estado de los casos.

5.11 RESTITUCION DE BIENES INMUEBLES DEL MINISTERIO DADOS EN COMODATO O
QUE SE ENCUENTREN EN ARRENDAMIENTO.

El Ministerio junto con la parte comodataria o arrendataria, suscribirdan un acta de restitucién de
los bienes, la cual contiene antecedentes del contrato, se enuncian los otrosi y modificaciones del
contrato en caso que aplique, el estado de la infraestructura fisica al momento de la restitucion,
descripcion del inmueble, planos cuando aplique, estado de servicios publicos asi como los
respectivos paz y salvos de los mismos, estado de las construcciones ocupadas por terceros y
relacion de las llaves de los edificios, construcciones (obras nuevas, obras y mejoras necesaria,
obras o mejoras utiles, obras o mejoras suntuarias) desarrolladas en el marco de la vigencia del
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contrato correspondiente, y equipos de propiedad del MinCIT, que hagan parte del inmueble o los
inmuebles.

5.12 REGISTRO CONTABLE DE LAS OBRAS Y MEJORAS EN SUELO AJENO.

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

El Grupo Administrativa debera verificar en los expedientes en fisico de los inmuebles y/o en el
moddulo de inmuebles de Mintranet, la documentacion soporte que evidencie la construccién
realizada por el Ministerio. Si existe acta de entrega al ente territorial (Gobernaciéon o Municipio),
o si la ejecucidon se establece como un gasto de adecuacion por su naturaleza y no una edificacion
como tal, El Grupo Administrativa debe dar de baja el inmueble registrado atendiendo el
procedimiento.

Nota aclaratoria: Los mantenimientos rutinarios y los necesarios para preservar el estado fisico
del inmueble, no se consideraran como mejora, ya que no incrementan el valor del inmueble. Solo
se consideraran mejoras las nuevas construcciones que incrementen el valor del inmueble, y se
registraran por aparte como un mayor valor del bien, de igual forma deberan contar con el
concepto técnico de un profesional que defina la vida util de la nueva construccidn, la cual se
reportara a contabilidad.

5.13 REGISTRO DE LAS CONSTRUCCIONES EN CURSO.

Cuando se giran los recursos a través de los convenios interadministrativos para realizar
construcciones en propiedades ajenas, el Ministerio debe registrar el giro como recursos
entregados en administracion y posteriormente, con los avances de obra (legalizaciones parciales),
reconocerlos como en construcciones en curso. En el momento en que la obra se encuentre en
condiciones éptimas para su uso, se debera reclasificar como edificaciones en servicio segun lo
previsto por la entidad.

Importante: Ningun giro de recurso se debe considerar como una construccion en curso.

5.14 SANEAMIENTO DE BIENES INMUEBLES.

El saneamiento de los bienes inmuebles de propiedad del Ministerio de Comercio, Industria y
Turismo —especialmente de los predios donde operan las Zonas Francas Publicas de Barranquilla,
Cartagena y Palmaseca— comprende el conjunto de acciones técnicas, administrativas, juridicas
y fisicas orientadas a garantizar que dichos bienes se encuentren libres de inconsistencias,
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correctamente delimitados y en condiciones adecuadas para su uso, explotacidon contractual,
administracién o eventual comercializacion, con la finalidad de:

Garantizar certeza juridica, técnica y fisica sobre la propiedad.

Disminuir cargas fiscales y prevenir riesgos administrativos o hallazgos.

Facilitar la supervision de los contratos de arrendamiento.

Facilitar la planeacion contractual y presupuestal del Ministerio.

Proteger el patrimonio publico y asegurar la sostenibilidad de las zonas francas.

Permitir la toma de decisiones sobre administracién, inversion o destinacion de los
inmuebles.

El saneamiento se adelantara conforme a esta Guia, a los procedimientos internos aplicables y a
las orientaciones del Grupo Administrativa, asi como a las decisiones y validaciones del Comité
Técnico y Financiero de Zonas Francas, en dos grandes etapas:

Etapa 1 - Saneamiento predial y catastral

Comprende la verificacidon integral de la situacién registral, predial y catastral del terreno, e
incluye:

1.

Verificacion documental técnica y juridica

Revision de folios de matricula inmobiliaria, cabida y linderos, certificados catastrales,
planos y documentos histdricos del inmueble.

Identificacion de diferencias entre area registral, catastral, geografica y levantamientos
existentes.

Validacion de anotaciones, medidas cautelares, aclaraciones pendientes o inconsistencias
en informacién juridica.

Levantamientos topograficos georreferenciados

Medicidn precisa de la superficie del predio y sus construcciones.
Identificacion de rondas, areas ambientales, servidumbres, retiros, areas construidas y
restricciones de uso.

Depuracion registral y catastral

Tramites ante las Oficinas de Registro para corregir o actualizar cabida, linderos, referencia
catastral y nomenclatura.

Gestiones ante autoridades catastrales para actualizar areas, planos catastrales, avallos,
unificar informacién y estandarizar atributos del predio.

Englobes o des englobes de acuerdo con el andlisis de cada inmueble.

. Resultados esperados
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Informacion oficial, depurada y actualizada del predio.

Reduccidn de cargas fiscales y pagos indebidos de predial.

Herramientas de control para administracion y seguimiento de areas.

Soporte juridico y técnico para decisiones futuras del Ministerio y para procesos
contractuales.

b. Etapa 2 - Diagnéstico fisico—técnico e intervenciones por fases

Esta etapa puede realizarse de forma paralela al saneamiento catastral y hace referencia a la
realizacién de una evaluacién técnica del estado fisico de los inmuebles. El Grupo Administrativa
podra realizar inspecciones iniciales para identificar dafios evidentes y orientar prioridades
técnicas.

1. Diagndstico técnico especializado
Desarrollado por profesionales con conocimientos en:

e Patologias y vulnerabilidad sismica (NSR-10);

e Evaluaciéon de elementos como cubiertas (incluyendo sustitucién progresiva del asbesto
cemento seguln Ley 1968 de 2019), cerchas y estructuras;
Revision y analisis de redes eléctricas acorde a la normatividad vigente (RETIE),

e Revision y analisis de redes hidraulicas y redes contra incendios acorde a la normatividad
vigente, RAS, NSR-10;

e Pavimentos, vias internas, cerramientos y edificaciones complementarias.

2. Identificacion de condiciones criticas
Evaluacion de:

Estado general de las edificaciones.

Fallas estructurales, asentamientos o deterioros.

Riesgos asociados a redes desactualizadas o en condiciones inseguras.
Afectaciones ambientales o de seguridad industrial.

3. Formulacion del Plan Maestro de Intervenciones
Con base en el diagndstico: se disefia un plan maestro para cada zona franca, con:

Listado de intervenciones;

Costos estimados;

Prioridades;

Fases de ejecucion;

Cronogramas;

Definicidn de competencias del propietario y del arrendatario conforme al Cédigo Civil y a
los contratos vigentes.
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4. Ejecucion por fases
La ejecucién se realizara teniendo en cuenta:

Disponibilidad presupuestal del Ministerio;

Urgencia técnica o normativa;

Capacidad operativa;

Obligaciones contractuales del arrendatario o usuario operador.

Nota: Las intervenciones que constituyen reparaciones locativas o inversiones propias del uso
corresponden al arrendatario; mientras que las reparaciones necesarias estan reguladas por los
articulos 1987 a 1993 del Cédigo Civil.

c. Etapa 3 - Seguimiento y reporte

El Grupo Administrativa mediante la supervisién de los contratos de arrendamiento y el personal
de apoyo a la supervision:

e Gestionara los contratos requeridos para realizar el saneamiento de los inmuebles, acorde
a las etapas previamente expuestas.

e Documentard los avances y soportes juridicos y técnicos de los contratos y avances del
saneamiento de cada uno de los inmuebles.

e Mantendra actualizada la informacién predial, catastral y técnica en la plataforma
institucional.

e Informara de los avances de cada proyecto a los interesados: Secretaria General, Grupo de
Contratos, Comité Técnico y Financiero de Zonas Francas, y entes de control que soliciten
informacién sobre estos procesos.

5.15 INGRESO DE BIENES INMUEBLES.

Para el ingreso y registro de los bienes inmuebles adjudicados por vocacién hereditaria “Comité
de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo”,
tomaran como soporte el valor de la adjudicacion de conformidad con lo establecido en Ia
sentencia, escritura publica o acto administrativo correspondiente.

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

5.16 ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES POR COMPRA.
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Cuando el MiInCIT requiera adquirir un bien inmueble, debe presentarse la necesidad para
consideracion del Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacidon del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo, para iniciar el tramite.

Obtenida la autorizacién y definida la disponibilidad de recursos para la compra a través del Grupo
de Presupuesto, El Grupo Administrativa procedera a adelantar el siguiente tramite:

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

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

e Revisar que su uso proyectado (misional o area administrativa), cumpla o esté de acuerdo
con el Plan de Ordenamiento Territorial de cada municipio. Esta seleccion debe quedar
contenida en un documento interno que se agregara al expediente del bien en caso de
compra y que debe expresar con el mayor detenimiento posible los fundamentos de la
seleccién.

e Cumplidos los tramites anteriores, solicitara al propietario que presente la oferta definitiva
acompafada de los documentos que exija el avaluador (persona especializada que tenga a
cargo adelantar el trabajo de avallo).

e Recibida la oferta del inmueble y los documentos soporte necesarios para efectuar el avallo,
el Grupo Administrativa realizara una visita de inspeccion al inmueble a fin de verificar su
estado y funcionalidad de acuerdo con las necesidades del Ministerio o el uso estimado a fin
de ratificar o rechazar la preseleccién que se haya hecho en el proceso de adquisicion del
inmueble.

Se ordenara la realizacion del avallo de acuerdo con lo definido en el numeral "Responsabilidad
del pago de los servicios publicos domiciliarios de los Bienes Inmuebles del Ministerio”.

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

Recibido el avaluo vy si el oferente (vendedor) esta conforme con él, se podra suscribir la promesa
de compraventa sin arras, ni cuota inicial para cerrar el compromiso. Para suscribir la promesa de
compraventa, el vendedor debera entregar al area juridica los titulos que esta le solicite, asi como
los estados de cuenta y paz y salvos respectivos por concepto de impuesto predial, sobre tasas
ambientales y bomberiles, valorizacidén y de servicios publicos. La promesa de compraventa estara
condicionada al estudio de titulos que debe realizar la Oficina Asesora Juridica.

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

Se habla de donacién, cuando se recibe de un particular y cesidn cuando se recibe de un ente
publico un inmueble.

Queda a criterio del “Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo”

Este concepto debe estar argumentado técnicamente e incluir un analisis que demuestre que el
inmueble es necesario y apto para el Ministerio (analisis que debe contemplar un capitulo
financiero de costo-beneficio) y las condiciones estructurales y urbanisticas del bien que se
pretende recibir).

Antes de la aceptacién de la donacidén o cesidn del bien es pertinente verificar que el inmueble
esta saneado por todo concepto, para lo cual La Oficina Asesora Juridica debera realizar el estudio
de titulos y analizara la tradicién del bien con base en el folio de matricula inmobiliaria, verificando
gue la fecha de expedicion de este Ultimo documento no sea superior a diez (10) dias de la fecha
de la realizacién del estudio.

El Grupo Administrativa también debera verificar el estado del inmueble por concepto de servicios
publicos, impuesto predial y valorizacidn, solicitando los documentos correspondientes a las
empresas respectivas, donde conste que el inmueble se encuentra a paz y salvo o al dia por estos
conceptos, los documentos anteriormente plasmados deberdn, recopilarse como parte del
expediente del inmueble.

5.18 RECIBO DE BIENES INMUEBLES POR DACION EN PAGO (COMUN Y PROINDIVISO).

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

Los bienes inmuebles recibidos en dacién en pago deben ser registrados en el aplicativo destinado
para la administracién de los bienes inmuebles de la entidad por el valor del total o parcial que
indiquen las superintendencias de sociedades y demas entidades a través de los autos de
calificacién y graduacién de créditos o documento equivalente donde se estable claramente el
porcentaje en la titularidad y el valor que le corresponde al MINCIT.

5.19 RECIBO DE BIENES INMUEBLES POR VOCACION HEREDITARIA.
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Corresponde al recibo de bienes inmuebles por encontrarse en el MINCIT en el quinto orden
sucesora, para heredarlos, los cuales pertenecen a un patrimonio, cuando al causante que no ha
efectuado testamento, no le sobreviven hijos, cdnyuge, padres, hermanos o sobrinos, o cuando
en igual circunstancia el testamento fuere declarado nulo. Para el registro, se deberd tener en
cuenta lo establecido en el procedimiento de ingreso de inmuebles adjudicados por vocacién
hereditaria.

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

5.20 RECIBO DE BIENES INMUEBLES EN COMODATO.

El Ministerio podra recibir en comodato inmuebles para poner en funcionamiento centros zonales,
sedes administrativas y demas servicios directos.

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

En todo caso, el MinCIT podra recibir en comodato aquellos inmuebles de propiedad de terceros
cuya administracién y/o usufructo esté siendo o vayan a ser ejercidos por terceros - programas
de prevencion, proteccion, rehabilitacidon-, siempre y cuando garantice el cumplimiento de las
obligaciones adquiridas por el tercero en ejecucién del contrato de aporte.

Los anteriores aspectos deberan ser analizados por el “Comité de Bienes, Inventarios y
Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo” para cada caso particular, con
el fin de determinar la conveniencia de suscribir o no el comodato, previo cumplimiento de lo
establecido en el nhumeral “"Recibo de Bienes Inmuebles en Arrendamiento”.

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

5.21 RECIBO DE BIENES INMUEBLES EN ARRENDAMIENTO.

El MIinCIT podra tomar inmuebles en arrendamiento para el funcionamiento de sus labores
administrativas y misionales, los cuales no se reconocen ni se registran como activos en el
aplicativo (solo los contratos de arrendamiento financiero o en leasing deben reconocerse como
activos). El ingreso de estos bienes al MIinCIT debera realizarse conforme a lo establecido en el
procedimiento ingreso de inmuebles en arrendamiento que tiene establecido la Direccidn
Administrativa a través del proceso de servicios administrativos.

5.22 SUPERVISION DE LOS CONTRATOS DE COMODATO Y ARRENDAMIENTO.
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El supervisor del contrato, o quien haga sus veces, debe desarrollar sus funciones conforme a lo
dispuesto en el Manual de Contratacion Institucional, en la Guia para la Supervisién de Contratos
de Arrendamiento de zonas francas del MinCIT y el procedimiento GR-PR-004-SUPERVISION E
INTERVENTORIA, atendiendo los aspectos técnicos, administrativos, financieros, contables vy
juridicos que exige la supervision.

Cuando una dependencia del Ministerio identifique la necesidad de gestionar un inmueble en
arrendamiento o en comodato, deberd contar con la justificacion correspondiente, en la cual se
incluya la informacién de los inmuebles opcionados, la disponibilidad de recursos y la solicitud a
los entes territoriales sobre la posibilidad de entregar en comodato o cesidon inmuebles de su
propiedad. Todo ello debe realizarse en concordancia con los procedimientos establecidos para el
ingreso de inmuebles en arrendamiento y en comodato.

La suscripciéon de contratos de comodato y/o arrendamiento debera efectuarse conforme a lo
indicado en el Manual de Contratacién del MinCIT, los procedimientos de ingreso de bienes y las
directrices previstas en la guia de supervisidén, garantizando asi un ejercicio de control integral y
documentado durante la ejecucién contractual.

CAPITULO IX

6. EGRESO DE BIENES INMUEBLES.

6.1 BIENES INMUEBLES ENTREGADOS EN COMODATO.

6.1.1 Entidades a quienes el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo puede
entregar Bienes Inmuebles en Comodato.

Los bienes inmuebles entregados en comodato continuaran registrados como propiedad, planta y
equipo en la contabilidad del Ministerio siempre y cuando la entidad conserve el control de los
activos, asuma los riesgos y obtenga los beneficios o el potencial de servicio del activo. Cuando
estos elementos se transfieran, el inmueble debe ser trasladado a la otra entidad aun cuando el
Ministerio conserve la titularidad juridica.

El Ministerio podra entregar en comodato Bienes Inmuebles de su propiedad a:
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e Entidades relacionadas con la prestacion del servicio publico del Ministerio que no
distribuyan sus utilidades entre sus asociados o fundadores, ni adjudiquen a los mismos sus
activos en el momento de la liquidacion. No obstante, lo anterior, para la entrega de
inmuebles de uso compartido a terceros operadores de contratos de aporte, se debe realizar
de conformidad con el concepto I-2015-081059-0101 de 21 de octubre de 2015, proferido
por la Direccion de Contratacion.

e Entidades del sector publico para su funcionamiento administrativo y para el desarrollo de
programas de gobierno.

e Las demas entidades que cumplan una funciéon social sin animo de lucro tales como
sindicatos, cooperativas, asociaciones y fundaciones que no distribuyan sus utilidades entre
sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus activos en el momento de su liquidacién a los
mismos, juntas de accion comunal, fondos de empleados y las demas que puedan asimilarse
a las anteriores, siempre cuando garanticen que el inmueble sera destinado al desarrollo de
los programas propios de su objeto.

e Otras entidades del sector publico en el momento que se susciten declaratorias de estado
de emergencia o por circunstancias excepcionales como las contempladas en la constitucion
y que afecten el curso normal de la vida en relacion, esto, en virtud de los principios de
solidaridad y cooperacion interadministrativa.

Las circunstancias de alteraciones de la normalidad son aquellas que constituyen el régimen de
excepcidon y que se limitan Unicamente a las previstas en la Constitucion, que se desglosan de la
siguiente manera:

e Guerra exterior (estado de guerra exterior).

e Grave perturbacion del orden publico que atente de manera inminente contra la estabilidad
institucional, la seguridad ciudadana, y que no pueda ser conjurada mediante el uso de
atribuciones ordinarias de las autoridades de policia (estado de conmocién interna).

e Perturbaciones graves e inminentes, del orden econdmico, social y ecoldgico del pais, o
hechos que constituyan grave calamidad publica (estado de emergencia).

PARAGRAFO: Para la entrega de inmuebles bajo condiciones de estado excepcional, la entidad
solicitante debera aportar un concepto técnico previo que evidencie que el inmueble cumple con
las condiciones técnicas necesarias para su uso y que es apto para la actividad que se requiere
desarrollar. Una vez recibido el informe, el Ministerio evaluard la documentacidon presentada,
realizara la revision juridica correspondiente y, cuando aplique, solicitara la revisiéon del Grupo
Administrativo y la aprobacion del Comité de Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles. Con base
en estas validaciones, se emitird el concepto final conforme a lo aportado y a las necesidades del
MinCIT.

De igual forma, se debe hacer observancia a lo establecido por el articulo 355 de la Constitucion
Politica de Colombia, en cuanto a los requisitos que se deben tener en cuenta para entregar en
comodato bienes inmuebles a fundaciones y entidades sin animo de lucro.
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Nota: No obstante, lo anterior para aquellos inmuebles en donde el Ministerio comparta el uso de
estos con los terceros operadores, la entrega fisica y la tenencia material de los inmuebles se
entenderd perfeccionada con la suscripcién del contrato de aporte, en el cual debera incluirse la
entrega del inmueble como aporte del Ministerio, en cuyo caso no sera necesario la suscripcidon
del contrato de comodato respectivo, de conformidad con el conceptol-2015- 081059-0101 de 21
de octubre de 2015, proferido por la Direccion de Contratacion.

e Bienes Inmuebles entregados en comodato por el MinCIT.
Para la constitucién de un comodato debe procederse de la siguiente manera:

e Debe atenderse prioritariamente las solicitudes de comodato para inmuebles que entes
privados o publicos requieran para prestar servicios complementarios a los que desarrolla
el Ministerio dentro de su funcién misional.

e Siun bien se encuentra en el Plan de Enajenacidon Onerosa y simultdneamente es solicitado
en comodato deberd preferirse el comodato.

e Las solicitudes de comodato deberdn cumplir estrictamente los requisitos y términos
establecidos en las leyes vigentes para tal fin.

e Duracion de los contratos de comodato.

Si se trata de comodatos de un bien inmueble, el término maximo sera de cinco (5) afios
renovables por periodos maximos de cinco (5) afnos.

Como consecuencia de un contrato de aporte, se entregue un inmueble en comodato a la misma
persona juridica para ejecutar el objeto del contrato, el término de duracién del comodato estara
sujeto al plazo del contrato de aporte. Si dentro de un plazo perentorio no mayor a un mes se
suscribe entre las mismas partes un nuevo contrato de aporte para la ejecuciéon de un objeto igual
para cuyo desarrollo se siga requiriendo el inmueble el contrato de comodato debera tener
establecido el mismo plazo del contrato de aporte.

El egreso de bienes inmuebles en comodato deberd realizarse de conformidad con los
procedimientos establecidos para: (i) bienes inmuebles en comodato otorgados a operadores de
programas del Ministerio mediante contratos de aporte, y (ii) bienes inmuebles en comodato que
no se deriven de un contrato de aporte. En el caso de estos ultimos, se requiere el aval previo de
la Direccion Administrativa para su suscripcion, de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Contratacién del Ministerio.

¢ Formalidades del contrato de comodato.

Los contratos de comodato para su perfeccionamiento requieren acuerdo sobre el objeto y la
debida aprobacidn en la plataforma transaccional correspondiente, mientras que para su ejecucion
se requiere la entrega fisica- real y material- del bien objeto del contrato junto con la
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documentacién soporte que se exige en los procedimientos de egreso de bienes en comodato y el
manual de contratacién del Ministerio.

e Obligaciones contractuales a cargo del comodatario.

Son obligaciones del comodatario asumir los gastos relacionados con el pago del impuesto predial,
sobretasas ambientales y bomberiles y demas impuestos generados en los inmuebles como
valorizacion, mega obras y demas obligaciones tributarias que se hayan implementado en algunas
ciudades del pais a través de acuerdos de los concejos municipales u ordenanzas departamentales
y demads actos administrativos, conforme a lo conceptuado por la Oficina Asesora Juridica del
Ministerio.

Sin embargo, si dicha obligacidon no queda expresamente indicada en el clausulado del contrato,
sera el Ministerio el obligado a pagar, razén por la cual, la coordinacidon del Grupo Administrativa
debera garantizar la inclusion de estas obligaciones a cargo del comodatario (operador) de todos
los contratos de comodato a suscribir.

De igual forma, le corresponde al comodatario (operador) asumir los pagos por servicios publicos,
gastos de mantenimiento y adecuacidn, gastos de administracién, responsabilidad por dafios a
terceros debido al uso del bien y seguros, salvo que, por disposiciones legales y previo
conocimiento del “Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo”, el comodatario no pueda asumir total o parcialmente dichos gastos.

Los contratos vigentes que no contemplen lo referente al pago de las erogaciones antes
mencionadas, deberan ser ajustados en este sentido.

Para realizar estos ajustes, el Grupo Administrativa debera promover concertaciones con los
comodatarios. Estos acuerdos se efectuaran mediante otros modificatorios a los contratos o a
través de la elaboracidon de nuevos contratos.

En cuanto al gravamen de valorizacién, es claro que se trata de una contribucién o instrumento
de financiacién para la construccion de una obra o conjunto de obras de interés publico que
incrementa el precio del inmueble como resultado de la proximidad de aquella, y en tal virtud se
convierte en una obligacién a cargo del propietario del bien Inmueble, es decir, del comodante
(Ministerio), quien finalmente se beneficia con la ejecucién de la obra.

PARAGRAFO: En caso de que el Ministerio, efectle la devolucién de un inmueble recibido en
comodato sobre el cual se hubiere realizado una mejora para el adecuado funcionamiento de os
programas del Ministerio, deberan cancelarse los registros que integran el inmueble tanto en el
aplicativo dispuesto por la entidad para el manejo sus bienes inmuebles como en sus estados
financieros.
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e Soporte documental de los Bienes Inmuebles de propiedad del Ministerio
entregados en comodato.

El interesado de suscribir un contrato de comodato deberad realizar la solicitud al Ministerio
mediante documento en el que sefale el uso y/o finalidad que le dara al inmueble, asi como el
compromiso de cubrir los gastos de impuestos, servicios publicos y demds erogaciones que
demanda el inmueble (adecuaciones con previa autorizaron del Ministerio) de suscribirse el
contrato de comodato. En caso de que el solicitante sea persona juridica, dicha solicitud debe estar
suscrita por el representante legal de la misma.

El Ministerio realizard la verificacion de disponibilidad del inmueble para ser entregado en
comodato y en caso de determinar que dicha solicitud no es viable, deberd dar respuesta al
comodatario informando la decision.

En el caso de ser viable, debe ir a comité de bienes muebles, inmuebles e intangibles, para
determinar el no uso misional del activo y la suscripcion del comodato. Adicionalmente se solicitara
la siguiente documentacién:

e Documento que faculta al representante de la entidad interesada, para celebrar contratos.

e Acta de posesion del representante legal (entidad publica), certificado de existencia y
representacion legal (entidad privada) o el documento que haga sus veces.

e Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal de la entidad interesada.

e Balance General y estados financieros, cuando se trata de comodato con una entidad.

e Privada. — Otros documentos exigidos en el Manual de Contratacion.

Para realizar la verificacion de los documentos se debe:

El Grupo Administrativa realizara la evaluacion financiera donde conste que el solicitante cuenta
con los recursos necesarios para el sostenimiento del inmueble. Este concepto solo aplica para
entidades privadas. Es importante aclarar que no es posible certificar recursos provenientes
de terceros a futuro. En caso de identificarse inconsistencias en la documentacion presentada,
se notificard oportunamente al solicitante.

Para el tramite de este aval, se requieren adicionalmente los siguientes documentos:

e Escritura publica de propiedad del inmueble.

e Folio de matricula inmobiliaria actualizado.

e Estudio de titulos elaborado

e Analisis de utilidad del inmueble. Se podra allegar el analisis de utilidad que se haya
aportado para el tramite del aval del contrato inmediatamente anterior al que se solicita.
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e Certificacidén sobre uso permitido de suelos segun el Plan de Ordenamiento Territorial (POT).
Se podra allegar el certificado que se haya aportado para el tramite del aval del contrato
inmediatamente anterior al que se solicita.

e Estudios previos del contrato de comodato elaborados por el Grupo de Contratos.

e Comité de bienes, inventarios y comercializacidon del Ministerio.

6.2 EGRESO DE BIENES INMUEBLES POR ENAJENACION (VENTA).

Para determinar la enajenacion de un bien inmueble, el Grupo Administrativa debe iniciar con la
elaboracién del analisis de utilidad explicado previamente. Si en este, se determina que el
inmueble no es apto para el uso del Ministerio o para dedicarlo de manera inmediata a un
comodato que preste servicios complementarios a la misionalidad, deben iniciarse los tramites de
inclusion al Plan de Enajenacion Onerosa para su venta, requisito esencial para iniciar el proceso
de enajenacidn, el cual se llevara a cabo de conformidad con el procedimiento establecido en el
Decreto 1082 de 2015 que reglamenta el sistema de compras y contratacion publica, el Manual
de Contrataciéon del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, y el “Comité de Bienes,
Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo” y el procedimiento
de seleccion abreviada de menor cuantia a cargo del Grupo de Contratos del Ministerio.

De igual forma el articulo 8° de la Ley 708 de 2001 en interpretaciéon armonica con el articulo 2°
del Decreto 4695 de 2005 (hoy derogado por el Decreto 047 de 2014) y posteriormente unificado
en el Decreto 1068 de 2015, dispuso que las entidades publicas del orden nacional deberian
adoptar un Plan de Enajenacion Onerosa; el cual corresponde al acto administrativo mediante el
cual las entidades incluirian los bienes inmuebles de propiedad que no se requirieran para el
ejercicio de sus funciones, que no tuvieran vocacion para la construccién de vivienda de interés
social y que no fueran solicitados por otras entidades para el desarrollo de los programas del Plan
Nacional de Desarrollo.

Que reglamentada la norma anterior, el inciso 2° del articulo 2.5.2.5.2 del Decreto 1068 de 2015
dispuso que las entidades publicas identificaran e incluiran en el Plan los activos inmobiliarios que
no sean requeridos para el ejercicio de sus funciones, excluyendo aquellos que: “ i) estén ubicados
en zonas declaradas de alto riesgo no mitigable, identificadas en el Plan de Ordenamiento
Territorial y en los instrumentos que lo desarrollen o complementen, o en aquellos que de acuerdo
a estudios geotécnicos que en cualquier momento adopte la Administracion Municipal, Distrital o
el departamento Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina; ii) no sean aptos para
la construccion y los que estén ubicados en zonas de cantera que hayan sufrido grave deterioro
fisico; iii) tengan la naturaleza de bienes inmuebles fiscales con vocacion para la construcciéon de
vivienda de interés social urbana o rural, los cuales deberan ser reportados al Ministerio de
Vivienda, Ciudad y Territorio, o al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, siempre que se
cumpla con lo establecido en las disposiciones de estos inmuebles fiscales contenidas en el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Vivienda, Ciudad y Territorio y el articulo 1° del Decreto 724 de
2002 compilado en el Decreto Unico Reglamentario del Sector Agricultura y Desarrollo Rural, o iv)
los contemplados en el inciso 1° del articulo 1° de la Ley 708 de 2001. (...)".
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e Venta de Bienes Inmuebles en proceso de saneamiento.

El saneamiento de los inmuebles puede ser jurisdiccional o administrativo. El hecho de encontrarse
un bien en proceso de saneamiento no impide que se incluya en el Plan de Enajenacidon Onerosa,
salvo que exista una medida administrativa o jurisdiccional que lo saque del comercio.

Cuando se decida vender un bien que se encuentra en proceso de saneamiento, en la ficha
comercial y en los pliegos que se publican en la pagina Web debe explicarse muy claramente, cual
es el problema que afecta el inmueble y que el Ministerio no asume responsabilidades por el
resultado del proceso judicial o administrativo.

No obstante, sin perjuicio de la posibilidad que se tiene de realizar la venta del inmueble que no
se encuentre plenamente saneado, El Grupo Administrativa y el “Comité de Bienes, Inventarios y
Comercializacion del Ministerio de Comercio, propenderan siempre, porque todos los inmuebles
incluidos en el Plan de Enajenacién Onerosa, estén completamente saneados juridica y
administrativamente, sin inconsistencias de indole técnico y predial, garantizando su enajenacion
efectiva y mayor circulacidon de oferentes.

Para la enajenacién de los inmuebles en proceso de saneamiento se debera tener en cuenta lo
establecido en el procedimiento saneamiento de inmuebles.

e Enajenacion de Bienes Inmuebles invadidos a ocupantes ilegales.

Cuando se configuren situaciones que se encuentren cobijadas por la Ley y el Ordenamiento
Juridico vigente y previo concepto previo del Grupo Administrativa y recomendacién del “Comité
de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, podra realizarse la
enajenacion directa del bien inmueble invadido al ocupante ilegal que acredite los requisitos
legales para tal fin

¢ Requisitos basicos para incluir un Bien Inmueble en el Plan de Enajenacion
Onerosa.

Los Unicos requisitos para ingresar un bien inmueble en el Plan de Enajenacidon Onerosa - PEO-,
son los siguientes:

e Que el bien inmueble sea de propiedad del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo por
encontrarse su titularidad registrada en el Folio de Matricula Inmobiliaria.
Que su uso no sea requerido para fines institucionales.

e Que haya sido aprobado mediante resolucion del “Comité de Bienes, Inventarios y
Comercializacién del Ministerio de Comercio para su inclusién en el Plan Enajenacion
Onerosa.

e Documentos requeridos para incluir un Bien Inmueble en el Plan de
Enajenacion Onerosa.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

e Acta de Comité de Gestién de Bienes del Ministerio, ratificada por el “Comité de Bienes,
Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, en donde se recomienda la venta
del inmueble.

e Analisis de Utilidad.

e Estudio de titulos o superior a un afo. Si llegare a existir un Estudio de Titulos del bien
inmueble objeto de enajenacion cuya fecha de expedicidn sea superior a un afo, se debe
verificar que las condiciones juridicas y técnicas correspondan con la realidad actual del
inmueble a través de una Constancia de actualizacion de Estudio de titulos que se genere
desde el Grupo Administrativa y el Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo.

e Folio de matricula inmobiliaria, debidamente actualizado.

e Escritura o documento soporte, que sustente la titularidad juridica del predio.

e Copia del avallo comercial, con vigencia no superior a un (1) afo.

¢ Inclusion en el Plan de Enajenacion Onerosa Bienes Inmuebles en estado
comin y proindiviso (Recibidos en dacion en pago y vocaciones
hereditarias) - con coduenos.

El Ministerio es propietario en comun y proindiviso (Una parte del inmueble en porcentaje %) de
un numero importante de bienes; unos recibidos por vocaciéon hereditaria y otros, por adjudicacion
en procesos de liquidacion forzosa de personas obligadas a efectuar el pago de aportes parafiscales
del 3%.

Cuando el Ministerio sea propietario de un porcentaje del inmueble, tendra la facultad de decidir,
si inicia el proceso de venta de la cosa comun con el fin de lograr la venta de dicho porcentaje,
amparados en la regulacidn que establece el articulo 2.2.1.2.2.2.1, del Decreto 1082 de 2015, ya
gue no resulta conveniente para la Entidad tener inmuebles en comun y proindiviso, por los riesgos
y complejidad de su administracion y las altas posibilidades de invasion, se decidié incluir los
inmuebles en comun y proindiviso conforme a las disposiciones legales vigentes, dando aplicacion
a lo estipulado en el Decreto 1082 de 2015.

Asi mismo, es necesario indicar que los bienes inmuebles en los cuales el Ministerio sea propietario
de un porcentaje y sobre los cuales se haya determinado en el analisis previo que no son utiles
para el ejercicio de la funcién misional, deberan ser incluidos de manera inmediata en la lista de
inmuebles para aprobacion del “Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio
de Comercio, y su posterior registro en la Resolucién que establece el Plan de Enajenacidn
Onerosa, remitiendo a la Direccion General la documentacion antes mencionada.

De igual forma en atencidon a lo indicado, se deben tener en cuenta los siguientes escenarios a
saber:

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

e "Las cuotas parte de un bien sujeto a copropiedad son bienes sobre los cuales el Ministerio
ejerce derecho de dominio y que hacen parte de su patrimonio, por lo cual para su
enajenacion se debe cumplir, en principio, con lo establecido por el Estatuto de Contratacion
Estatal para este tipo de tramites, especialmente por lo dispuesto en la Ley 1150 de 2007
y el Decreto 734 de 20121. Sin embargo, es indispensable garantizar el ejercicio de los
derechos que surgen para los comuneros del cuasicontrato de comunidad con el objeto de
prevenir acciones judiciales en contra.

e Cuando el Ministerio es copropietario de un bien y no se ha iniciado un proceso divisorio,
puede vender su cuota parte tanto a terceros como a los demas copropietarios, (...).

e Cuando se hainiciado el proceso divisorio, sea el Ministerio demandante o demandado, pero
no se ha declarado la venta del bien, es posible recurrir a la enajenacion de la cuota ideal
del bien y el comprador puede ser cualquier persona, sea parte de la copropiedad o no. En
caso de que el comprador sea un tercero, se debera acudir al procedimiento dispuesto para
la enajenacién de bienes por el Estatuto de Contratacidon Estatal, incluyendo, cuando se
trate de cuotas sobre bienes inmuebles, su inclusidon en el Plan de Enajenacién Onerosa y
ademads se debera tener en cuenta el derecho preferente de compra de los comuneros
sefialado en el numeral anterior. No obstante, cuando la intencidén sea la de enajenar el bien
en favor de el o los copropietarios con el fin terminar el proceso, se podra llegar a un comun
acuerdo en virtud del cual el Ministerio se obligue a venderle al copropietario demandante
su cuota parte sobre el bien inmueble, acuerdo que debera ser aprobado por el juez y
cumplir con los requisitos exigidos para el uso de estos por parte de las entidades publicas,
como la aprobacidon del Comité de Conciliacién de la Entidad.

e Cuando el Ministerio es el demandante y al interior del proceso divisorio se ha declarado la
venta del bien y ha quedado en firme el avallo, los comuneros demandados cuentan con
un derecho de compra preferente, lo que significa que si deciden ejercerlo el Ministerio no
puede oponerse al mismo y tampoco puede obligarlos a que pasen por el proceso de
seleccion abreviada que ordena la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 734 de 2012,2 pues ello
seria tanto como omitir la existencia del referido derecho. Por eso, cuando el proceso se
encuentre en esa etapa consideramos que la enajenacion de la cuota ideal sobre el bien
debera llevarse a cabo segun lo dispuesto por el Articulo 474 del CPC3.

e Finalmente, cuando el Ministerio es el demandado en el proceso divisorio y éste se
encuentra en la etapa posterior a la declaracidon de venta de la cuota parte y de la firmeza
del avallo, el comunero demandante no tiene un derecho de compra preferente, pues el
mismo solo se encuentra en cabeza de los copropietarios demandados.

e hoy compiladas en el Decreto 1082 de 2015
e hoy Cddigo General del Proceso. (...)".

Para la enajenacién de los inmuebles se debera tener en cuenta lo establecido en el procedimiento
enajenacion directa Bienes Inmuebles.
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e Documentos complementarios que se deben preparar y enviar antes de
publicar la ficha comercial del inmueble:

e Certificado catastral.

e Certificacion de pago de servicios publicos e impuestos, expedida por el Grupo
Administrativa.

e Certificacion expedida por el Grupo de Contabilidad, donde conste que el inmueble objeto
de venta, se encuentra debidamente incorporado en los activos del Ministerio.

e Entrega de los inmuebles vendidos.

La entrega fisica del inmueble se efectuara: (i) cuando el Ministerio haya recibido efectivamente
el cien por ciento (100%) del valor de la venta, lo cual debera ser certificado por el Coordinador
Administrativo, y (ii) cuando el inmueble se encuentre debidamente registrado a nombre del
comprador, lo cual debera constar el Folio de Matricula Inmobiliaria.

e Plazo maximo para cancelar la totalidad de la venta de Los Bienes
Inmuebles del Ministerio.

El plazo maximo para cancelar la totalidad del valor de la venta sera establecido en las fichas
comerciales que se publican en la Pagina Web, el cual no debera superar el término de ciento
ochenta (180) dias calendario.

e Otras disposiciones para la enajenacion de Bienes Inmuebles.

No se autorizaran ventas parciales de los inmuebles, salvo casos excepcionales aprobados por el
“Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, dentro de los que
se incluyen los bienes en estado comun y proindiviso. Lo anterior, no aplica para los casos en que
se trate de la venta de derechos en inmuebles de propiedad del Ministerio en comun y proindiviso,
y/0 aquellas enajenaciones que se adelanten a ocupantes ilegales.

6.3 EGRESO DE BIENES INMUEBLES POR CESION Y/O TRANSFERENCIA TITULO
GRATUITO A ENTIDADES PUBLICAS.

Cada caso de cesion debe tener un concepto previo del Grupo Administrativa y la recomendacién
del “Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion del Ministerio de Comercio, Podran cederse
inmuebles a titulo gratuito a entidades de derecho publico, en los casos que lo ameriten agotando
los requisitos establecidos por el Ministerio y los que se encuentran en la ley.

6.4 EGRESO DE BIENES INMUEBLES POR CESION A TITULO GRATUITO A OCUPANTES
ILEGALES.

Cuando se configuren situaciones que se encuentren cobijadas por la Ley y el Ordenamiento
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Juridico vigente y contar con el concepto previo del Grupo Administrativa, que tenga la
administracién del predio y recomendaciéon del “Comité de Bienes, Inventarios y Comercializacion
del Ministerio de Comercio, podra realizarse la cesion a titulo gratuito del bien inmueble a los
ocupantes ilegales que acrediten los requisitos legales para tal fin.

CAPITULO X

7. ESTIMACIONES DE BIENES INMUEBLES.
7.1 RECONOCIMIENTO

Conforme al marco regulatorio para entidades de gobierno que establece la resolucién 533 de
octubre de 2015, se consideran bienes inmuebles aquellos susceptibles de reconocer en el activo
de propiedad de la institucién y los activos son recursos controlados por la entidad que resultan
de un evento pasado y de los cuales se espera obtener un potencial de servicios o genera beneficios
econdmicos futuros.

De otra parte, el control Implica la capacidad de la entidad para usar un recurso o definir el uso
gue un tercero debe darle para prestar un servicio o generar beneficios econdmicos futuros.

Un recurso controlado es un elemento que otorga, entre otros, un derecho a:

e Usar un bien para prestar servicios

e Ceder el uso para que un tercero preste un servicio.

e Convertir el recurso en efectivo a través de su disposicidon, es decir, a través de su venta.
e Recibir una corriente de flujo de efectivo.

En ese orden de ideas, los bienes inmuebles que se tienen para uso institucional o para operar los
programas misionales a través de contratos de comodato hacen parte del inventario junto a los
recibidos por vocaciones hereditarias y daciones en pago por deudas de aportes parafiscales
(Comun y proindiviso), por cesion a titulo gratuito, donacién o por compra.

Bajo ese marco regulatorio, a partir del 01 de enero del 2018, los inmuebles de propiedad del
Ministerio bajo cualquier modalidad y que tengan restriccidén legal o de uso (que estén invadidos),
se deben registrar en el aplicativo, en la bodega que direcciona contablemente a cuentas de orden,
toda vez que no cumplen con la condicidn para ser reconocidos como un activo,
independientemente que el Ministerio tenga la titularidad juridica del inmueble.

No obstante, lo anterior, si con la entrega de la titularidad juridica de los bienes inmuebles
invadidos, se determind que la invasion conllevaba a privar al Ministerio del control sobre estos,
por lo que no es un recurso de naturaleza posible, no procede su reconocimiento como activo,
pero si el registro en cuentas de orden, siempre que la entidad justifique llevar un control

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

administrativo de dichos bienes, en el cual participa el area administrativa y juridica del Ministerio.
7.2 DEPRECIACION

Es la distribucion sistematica del valor depreciable de un activo a lo largo de su vida util. El valor
depreciable corresponde al costo historico, mas sus mejoras, menos el valor residual, menos el
deterioro.

EL valor residual de los bienes inmuebles es el valor que la entidad podria obtener actualmente
por la venta al término de su vida util.

7.3 VIDA UTIL

La vida util de un inmueble es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo por lo tanto
serd la establecida en los avallos. Sin embargo, para aquellos inmuebles que no hayan sido posible
practicarles el avaliuo (Inmuebles recibidos por vocaciones hereditarias, dacion en pago entre
otros), su vida util sera de 41 afios (Que es el promedio de la vida util de los bienes inmuebles a
los cuales se les practicd avalluo técnico en la vigencia 2017). Para aquellos inmuebles nuevos o
construidos por la entidad su vida util se estimara en 50 afos.

Si se recibe algun bien inmueble usado bajo cualquier modalidad de ingreso como el caso delos
recibidos por parte de los entes territoriales o aquellos bienes inmuebles que se tenian en uso y
gue fueron intervenidos en su infraestructura, su vida Util se estimara con base a la informacion
gue haya suministrado el ente territorial sobre el valor del terreno y la edificacidon neto, es decir
descontandole la depreciacion causada a la fecha, el valor residual y el deterioro en caso de existir
conforme al que ellos tenian registrado de la contabilidad, adiciondndole como un mayor a la
edificacién, el valor de la infraestructura realizada en la intervencion, sin incluir los valores que
van al gasto.

Sin embargo, las obras realizadas por la legalizacion de los diferentes convenios de infraestructura,
el calculo de la vida util se registrara por el tiempo restante de la edificacidn inicial. Si por alguna
razon a estos inmuebles se les practica avallo, la vida util de los mismos sera la que indique el
avaluo.

7.4 DETERIORO

De acuerdo con el marco normativo contable para entidades de gobierno expedido por la
Contaduria General de la Nacidén a través de la Resolucién 533, el Instructivo 002 de 2015 y el
Manual de Politicas Contables del Ministerio el responsable de los bienes inmuebles con su jefe
inmediato verificara, si existen indicios de deterioro y aplicara lo establecido en el procedimiento
deterioro de bienes inmuebles implementado para tal fin por el Grupo Administrativa como minimo
una vez al final del periodo contable de cada vigencia.

Segun el Marco Normativo - Normas para el Reconocimiento, Medicidn, Revelacién y Presentacion
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de los Hechos Econémicos, definen que:

Activos no generadores de efectivo: Aquellos que se destinan para uso institucional e
incluye bienes muebles e intangibles.

Activos generadores de efectivo: Aquellos que corresponden a las zonas francas que se
encuentran en arrendamiento operativo.

Deterioro de inmuebles: Es la pérdida en su potencial de servicio, adicional al
reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacién o amortizacion.

El Grupo Administrativa verificara si existen indicios de deterioro de sus inmuebles y aplicara el
procedimiento implementado para tal fin, como minimo al final del periodo contable de cada
vigencia.

8.

CAPITULO XI

INFRAESTRUCTURA.

8.1 PRIORIZACION DE INTERVENCION A INFRAESTRUCTURA EN LOS INMUEBLES

DEL MINISTERIO.

Para determinar la priorizacién de intervencion de la infraestructura, el Grupo Administrativa,
identificard anualmente las necesidades con base en las solicitudes recibidas en el aplicativo, los
requerimientos de la secretaria General y por medio de las visitas que realicen los profesionales
del area, con el fin de conocer la necesidad y estructurar el proyecto conforme a la normatividad
aplicable y los lineamientos del MinCIT y gestionara y elaborara los documentos técnicos para el
proceso de contratacién. En la identificacidn de las necesidades se deberan tener en cuenta alguna
de los siguientes criterios:

Recopilacién de informacidon (requerimientos del aplicativo, entes de control, normativa u
otros como visitas técnicas).

Analisis de informacién.

Revisién proyecto Arquitectodnico.

Visita técnica (verificacidon de planos, condiciones actuales de la infraestructura, materiales,
transporte, factores sociales, factores de orden publico).

Verificacién de informes o documentacion.
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e Determinacién del responsable de la cuantificacion (cuando el proyecto es por minima
cuantia lo realizara el GA, cuando el contrato es complejo se contratard una consultoria y
acorde al monto y complejidad su interventoria).

e Cuantificacion de cantidades.

e Elaboracion de presupuestos.

e Los demas que determine el Grupo Administrativa

Las diferentes areas del Ministerio, remitirdn las solicitudes motivadas de las necesidades de
intervencion en las infraestructuras mediante el aplicativo alojado en MINTRANET para ser
revisadas por los funcionarios del Grupo Administrativa, adjuntando la identificaciéon del bien
inmueble a intervenir, registro fotografico si lo amerita y detalles de la necesidad.

El Grupo Administrativa revisara las solicitudes enviadas por las areas, efectuara visitas para la
revisidon y valoracion de las necesidades de infraestructura planteadas por medio de los
profesionales que tiene vinculados para ello y efectuara la priorizacidon de las obras a intervenir
conforme a las directrices que se impartan desde la Secretaria General del Ministerio.

El Grupo Administrativa procedera a otorgar la viabilidad técnica, asi como identificar la fuente de
recursos a cargo, posteriormente la Oficina Asesora de Planeacion Sectorial, emitird un concepto
de sostenibilidad financiera, en cuanto a pago de gastos de funcionamiento de la infraestructura
administrativa.

Una vez se identifique las infraestructuras con intervencion prioritaria, se consolida una base de
datos. La Direcciéon Administrativa remitira el listado de proyectos en orden prioritario a Secretaria
General para tomar la decisidon de ejecucion, teniendo en cuenta todos los condicionantes que
puedan existir sobre el proyecto en términos, juridicos, técnicos, econdmicos, sociales y
compromisos institucionales, entre otros.

8.2 LEGALIZACION PARCIAL Y TOTAL.

El Grupo Administrativa debera remitir la documentacién requerida para la legalizacion a
Secretaria General y al Grupo de Contabilidad conforme a los informes de ejecucion del contratista
y/0 interventor, de la siguiente manera:

e Si esta en ejecucion la obra, se realizara legalizaciones parciales, donde se clasificaran en
construcciones en curso, remitiendo como soporte el informe del interventor o contratista
gue evidencie el grado de avance de la obra, al igual que copia de los contratos derivados
si es del caso y del contrato marco.

e Cuando la obra estd terminada, se remite el acta de entrega y recibo a satisfaccion por
parte del Ministerio de las obras y/o contratos ejecutados y de ser el caso el acta de
liquidacion de estos y, se clasificara en la cuenta de edificaciones en servicio segun lo
previsto por la entidad (legalizacion de la totalidad del contrato).
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Cuando se incurran gastos por concepto de cuota de gerencia o asistencia técnica, estos
valores se deben registrar en el gasto teniendo como soporte el informe del interventor o
contratista donde se evidencie el pago por este concepto.

Cuando las intervenciones correspondan a reparaciones locativas estas se deben catalogar
como un gasto y no como un mayor valor del Inmueble.

Informe financiero (plantilla Excel) donde se evidencie la totalidad de los proyectos a
realizar, la contratacion derivada y el grado de avance.

La recepcidén de los inmueble, obras y mejoras producto de contratos de arrendamiento
operativo.

Legalizacion especial de inversiones en contratos de arrendamiento de zonas francas.

Para los contratos de arrendamiento de Zonas Francas, que tiene como obligacidon la construccion
de nuevas areas de bodegas e infraestructura:

Cuando la nueva infraestructura estd terminada, la supervisién delegada para el contrato
del Grupo Administrativa, remite al Grupo de Contabilidad el acta de entrega y recibo a
satisfaccidn suscrita por parte de la supervisidon, donde conste la ejecucion de la obra y el
valor de la inversidon reportado por el arrendatario y, se clasificard en la cuenta de
edificaciones en servicio segun lo previsto por la entidad.

El Grupo Administrativa de igual forma seguira las siguientes instrucciones para la legalizacién y
liquidacion de los contratos mencionados.

Comunicacion a las areas de las obras de infraestructura a realizar por vigencia.

Realizar la recopilacion de los soportes que evidencien la ejecucion de los recursos del
convenio y o contrato (actas de terminacién, acta de entrega y recibo de obra, facturas,
informes se supervisiéon que incluya componentes administrativos, financieros y de
ejecucion, liquidacidon de contratacidn derivada, pagos a seguridad social, pdlizas a que haya
lugar, dependiendo lo que esta establecido en los contratos).

Proyectar comunicacion dirigida al Grupo de Contabilidad y Tesoreria para la legalizacién
del valor final del proyecto.

Proyectar informes de supervision final en el cual se recopilan aspectos financieros, técnicos
y administrativos, para la remisién al Grupo de Contratos, conforme a lo establecido en los
contratos.

Realizar control financiero a los informes finales de supervision.

Organizar, archivar, foliar y proyectar al Grupo de Contratos, memorando para la remision
del informe de supervision final con todos los soportes que evidencian el cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

8.3 ASPECTOS PARA TENER EN CUENTA EN LA SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS DE

COMODATO, MANTENIMIENTOS Y/O CONTRATOS DE OBRA, INTERVENTORIA Y
ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES.
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ETAPA PRE CONTRACTUAL:

Elaboracion de insumos técnicas como: Planos, especificaciones, presupuesto, cotizaciones,
analisis de precios unitarios (APU), anexos técnicos, estudios de mercado y demas soportes
derivados del informe técnico que defina el alcance del proyecto.

Elaboracion de anexo técnico, matriz de riesgos, analisis del sector y estudios previos, los
cuales deberan ser aprobados por el Grupo de Contratos.

Incluir la necesidad en el Plan Anual de adquisiciones.

Realizar los tramites pertinentes para la expedicién del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) que ampara el bien o servicio a contratar.

El Grupo Administrativa elabora y remite el anexo técnico y/o términos de referencia al
Grupo de Contratos, solicitando su apoyo en la revisidn, validacién y complemento juridico.

El Grupo Administrativa brinda apoyo técnico al Grupo de Contratos, para dar respuesta a
observaciones y solicitudes realizadas por los proponentes para la presentacion de
propuestas.

El Grupo Administrativa verifica los requisitos técnicos para la seleccion del proponente que
ejecutara el proyecto y evalla lo correspondiente a su competencia técnica, otorgando el
puntaje de acuerdo con lo establecido en el estudio previo.

ETAPA CONTRACTUAL

En esta etapa el Grupo Administrativa realizara las siguientes actividades:

Realiza visitas técnicas periddicas para verificar estado, avance, cronograma, condiciones
del inmueble e inclusién de adecuaciones o mantenimientos.

Elabora informes de supervision periddicos, con evidencia del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y hallazgos derivados del seguimiento.

Valida mediante visita presencial los aspectos técnicos asociados al reporte de inversiones,
mantenimientos y mejoras, incluyendo obligaciones especificas en contratos de zonas
francas o comodatos.

Gestionar los pagos requeridos por los contratistas a través del Médulo para Contratistas -
Versién 2.0 (2021+) de Mintranet y SECOP II.

Revisar y suscribir los documentos requeridos por el Grupo de Contabilidad y Tesoreria para
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el pago, verificando que:
— Las actividades ejecutadas cumplen con lo establecido en la minuta contractual.

— Los recursos corresponden a proyectos de obra, administracion fiduciaria o anticipos segun
aplique.

e Elaborar y remitir los documentos soporte para la modificacidon, suspensiéon, prérroga o
adicién del contrato o convenio, anexando: Justificacién técnica, Solicitud del contratista
y/o interventoria, Revisidon técnica y recomendaciones del supervisor.

e Realizar el recibo técnico y administrativo, verificando que la infraestructura cumple lo
pactado para su entrada en operacion.

e Organizar y foliar el expediente de ejecuciéon del proyecto y proyecta el memorando de
remisién del expediente para archivo ante el Grupo de Contratos.

e Gestionar los tramites para la legalizacidon de recursos, cierre técnico y liquidacién del
contrato.

e Elaborar los informes técnicos de soporte ante la Secretaria General para el tramite de
siniestros amparados por las podlizas, especialmente aquellos relacionados con estabilidad
de obra.

e Mantener actualizada la informacion del contrato en SECOP II, garantizando el principio de
publicidad, segun la normativa y el Manual de Contratos de la entidad.

e Obligaciones especiales para contratos de arrendamiento y comodatos

e El supervisor debera:
— Realizar seguimiento al vencimiento de los contratos de arrendamiento y comodato.

— Establecer un punto de control para alertar con anticipacidon sobre la proximidad de la
fecha de terminacién y permitir la toma de decisiones.

- Informar al ordenador del gasto sobre la terminacion del contrato.

— Solicitar lineamientos sobre renovacion, terminacion, entrega, reversion o adelanto de un
nuevo proceso contractual.

— A medida que se acerque la fecha de terminaciéon, deberd informar al Coordinador del
Grupo Administrativa y a la Secretaria General para la adopcidn de las decisiones
correspondientes.

— Contratos de arrendamiento de zonas francas (plazos de 30 afios)

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso



Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

— El supervisor debera informar de manera anticipada — al menos dos (2) afios antes de la
terminacion— sobre la expiracién del contrato y deberad reiterarse en los informes
periédicos de supervision, para asegurar la toma oportuna de decisiones sobre:
Terminacién, Prérroga, Negociacidn, o Inicio de un nuevo proceso contractual.

ETAPA POST CONTRACTUAL

En esta etapa el Grupo Administrativa realizara las siguientes actividades:

e Realizar requerimientos y seguimiento a observaciones (posventas) que presenten las
infraestructuras desde su recibo, amparadas en las garantias contractuales.

e Revisar en términos juridicos y legales la comunicacién proyectada por el Profesional de
apoyo del Grupo Administrativa, relacionadas con requerimientos, seguimientos vy
conceptos sobre posventas.

e Apoyar con informes técnicos al Grupo de Contratos y a la Oficina Asesora Juridica para las
solicitudes a las aseguradoras para el tramite de siniestros de pdlizas amparados en la
estabilidad de las obras.

e Apoyar técnicamente la realizacion de tramites ante el Grupo de Contratos.

e Requerir el apoyo si es del caso de la Oficina Asesora Juridica, en casos de sancionatorios e
incumplimientos, demandas y requerimientos legales que se requieran durante la ejecucién
y liquidacién de los contratos y/o convenios.

e Consolidar y actualizar la informacion de legalizaciones y liquidaciones, con el fin de dar
informes de gestion a la Secretaria General.

9. SOBRE COMITE TECNICO FINANCIERO DE ZONAS FRANCAS

De conformidad con la Resolucion No 631 del 18 de abril de 2016 "Por la cual se integra un grupo
de trabajo interno en la Direccion de Productividad y Competitividad y se adoptan otras
decisiones”, la cual fue derogada en especial su articulo segundo mediante la Resolucion No. 2349
de 2019 "Por la cual se establece un Grupo Interno de Trabajo en la Direccidon de Productividad y
Competitividad y se dictan otras disposiciones"”, y en la que se resuelve la modificacion de las
funciones del Grupo Interno de Trabajo en la Direccién de Productividad y Competitividad; mas
aun contintan vigentes el articulo cuarto y sus paragrafos primero (composicidon) y segundo
(secretaria técnica) de la Resolucidon No 631 del 18 de abril de 2016, el comité técnico financiero:
“evaluara los planes de inversiones de las zonas francas privatizadas de barranquilla, Cartagena,
Palmaseca y Cucuta. En desarrollo de esta funcion, el mencionado comité adelantara la revision y
aprobacion de los montos anuales de inversiones pactados en los contratos con los usuarios
operadores, efectuara las evaluaciones financieras y los estudios de mercado regionales para las
obras que adelanten y las demas que tengan relacion con el funcionamiento de las zonas francas”.

Sin perijuicio de lo anterior, de cambiar la normatividad para el comité técnico financiero, el objeto
de dicho comité se mantendra hasta su derogatoria o modificacién.
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CAPITULO XII

10. GESTION DE SEGUROS, SINIESTROS Y RECLAMACIONES ASOCIADAS A BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

10.1 ALCANCE

Este capitulo establece las acciones que deben adelantar los servidores publicos del MinCIT vy el
Grupo Administrativa, para la gestion de novedades, siniestros, reclamaciones e indemnizaciones
relacionadas con bienes muebles e inmuebles de propiedad o bajo responsabilidad del ministerio,
asi como para el reporte oportuno de ingresos, traslados, cambios de ubicacidon, pérdidas o
afectaciones que se informen a la aseguradora a través del corredor designado.

Su alcance comprende:

e Registro e ingreso de nuevos bienes.

e Reporte de modificaciones de estado, ubicacién o custodia.

e Reporte de dafios, hurto, pérdida o desaparicion.

e Tramite ante la aseguradora cuando el evento configure siniestro indemnizable.
e Seguimiento a la indemnizacion y cierre del caso.

10.2 REPORTE, INGRESO Y REGISTRO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES.
10.2.1 Recepcion e ingreso de nuevos bienes.

Al recibir un bien mueble o inmueble, la dependencia responsable debera remitir al Grupo
Administrativa:

e Acta de entrega o documento de soporte del ingreso.
e Especificaciones técnicas.

e Valor de adquisicion.

e Ubicacion inicial y custodio asignado.

El Grupo Administrativa registrara el bien en el inventario institucional e informara, cuando
corresponda, al corredor para la actualizacién ante la aseguradora conforme a las condiciones de
amparo vigentes.

10.2.2 Modificaciones de ubicacidn, traslado o transporte de bienes.
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Toda novedad en la localizacion, direccion o transporte de bienes debera ser reportada por el
custodio o dependencia al Grupo Administrativa, indicando:

e Nueva ubicacion.

e Motivo del traslado.

e Responsable del transporte o entrega.
e Fecha prevista de movimiento.

El Grupo Administrativa documentara la novedad en el inventario y, cuando proceda, notificara
al corredor para los ajustes requeridos ante la aseguradora.

10.2.3 Reporte de novedades no asociadas a daiio o pérdida.

Se deberan reportar al Grupo Administrativa las siguientes situaciones:
e Cambios de responsable o custodia de bienes.
e Movimientos a sedes alternas.
e Reasignacion entre dependencias.
e Cambios de direccion que afecten bienes inmuebles o su uso.

10.3 REPORTE DE DANOS, PERDIDA, DESAPARICION O AFECTACION GRAVE DEL BIEN.

Todo funcionario del MINCIT y dependencia, debera informar de inmediato al Grupo Administrativa
cuando se presenten:

e Hurto, desaparicién o pérdida del bien.

o Dafios materiales por fallas técnicas, actos de terceros, deterioro accidental, fuerza mayor
o caso fortuito.

e Afectaciones en bienes inmuebles tales como filtraciones, incendios, dafios estructurales,
inundaciones o vandalismo.

e Pérdida parcial o total derivada de eventos internos o externos al Ministerio.

El informe es necesario para presentar la reclamacién y este debera contener:

e Descripcion detallada del hecho, indicando del modo mas claro posibles circunstancias de
modo, tiempo y lugar.

e Cuantificacidon o importe de la perdida correspondiente

e Fotografias y documentos disponibles (recibos, facturas, documentos justificativos, actas,
notas de entrada a almacén)

e Identificacién del custodio o testigos.

e Medidas adoptadas para mitigar el dano.
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10.4 APERTURA Y REGISTRO DEL SINIESTRO ANTE LA ASEGURADORA.

El Grupo Administrativa enviard por escrito el reporte al corredor asignado, quien realizara la
apertura del siniestro y asignara un numero de caso. Ese numero debera utilizarse en todas las
comunicaciones posteriores, informes, anexos y soportes para referenciar el caso.

10.5 INSPECCIONES TECNICAS POR PARTE DE LA ASEGURADORA.
La aseguradora podra realizar inspecciones en el sitio del evento para:

e Verificar el estado del bien.

e Recoger evidencia y registros fotograficos.
e Levantar inventario del salvamento.

e Entrevistar al personal involucrado.

El Grupo Administrativa acompanara estas diligencias y conservara copia de los documentos que
se produzcan.

10.6. DOCUMENTACION Y PRUEBAS NECESARIAS.

Al ocurrir un evento que pueda afectar el seguro, el Grupo Administrativa debera recopilar y remitir
al corredor o aseguradora por escrito los siguientes documentos, segun el caso:

e Fotografias, videos o actas internas.

e Informes técnicos de modo, tiempo y lugar, causa y magnitud del dafio.

e Documentos de preexistencia (inventarios, actas de entrega, registros contables).

¢ Denuncia ante autoridad competente cuando el evento lo requiera (hurto, dafio doloso).
e Cotizaciones o presupuestos para determinar la cuantia.

10.7. EVALUACION DEL RECLAMO POR PARTE DE LA ASEGURADORA.
Con base en la documentacién aportada, la aseguradora realizara:
e Verificacion del amparo y vigencia aplicable.
e Revision de bienes cubiertos, exclusiones y deducibles.

e Determinacion de procedencia de la indemnizacién.
e La aseguradora debera decidir dentro del término legal correspondiente.

10.8. CONSTITUCION DE RESERVAS Y SEGUIMIENTO.

DOCUMENTO CONTROLADO
Cualquier copia o impresion de este documento se considera copia no controlada y el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo no se hace responsable por su uso




Proceso: Gestion de Recursos
& GUIA PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES
Ceviertin, MUEBLES E INMUEBLES DE PROPIEDAD DE LA NACION
R MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
Cédigo: ‘ GR-DR-001 ‘ Version: ‘ 00 ‘ Fecha de Vigencia: ‘ 12/06/2026

La aseguradora podra establecer una reserva preliminar con base en el valor estimado de los
dafos.

El Grupo Administrativa realizara seguimiento periddico al estado del siniestro, verificando:

e Documentacion adicional requerida.
e Avance de inspecciones.
e Ajustes a la cuantia reportada.

10.9 INDEMNIZACION.

La aseguradora, una vez finalizado su analisis y aprobada la procedencia, emitira la indemnizacion
correspondiente segun los términos de la péliza.

La indemnizacion podra consistir en:

e Pago directo por parte de la aseguradora.

e Reposicion del bien.

e Reparacion o restitucion conforme a valoracion técnica.

e El Grupo Administrativa verificara que el pago o reposicién corresponda a lo autorizado vy
emitirad la constancia de recibo o cierre del proceso.

10.10 SUBROGACION.

Una vez efectuada la indemnizacion, la aseguradora se subroga en los derechos del Ministerio
frente a terceros responsables del dafio, cuando aplique. El Ministerio debera garantizar que no
exista renuncia a estos derechos.

10.11 INFORMES Y CIERRE DEL PROCESO.

El Grupo Administrativa verificara la correcta ejecucion de las reparaciones, reposiciones o pagos
aprobados por la aseguradora y concluido el proceso de indemnizacidon o reposicién, el Grupo
Administrativa elaborara un acta de recibo a satisfaccién o informe de cierre que debera contener:

e Descripcidon del evento.

e Trazabilidad de las actuaciones.

e Documentacion aportada.

e Decision de la aseguradora.

e Forma en que se ejecutd la indemnizacién (pago, reparacién o reposicion).
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e Lecciones aprendidas y recomendaciones de mejora.

El caso se archivara formalmente dentro del registro de siniestros del Ministerio.

11. CONTROL DE CAMBIOS

Cargo: Profesional especializado

IBETH LILIAN PINEROS
Cargo: Profesional especializado

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Primera versién del documento para el nuevo mapa de procesos.
Cddigo anterior: GR-DR-008. VO01.
Para efectos de trazabilidad y soporte de la migracién al nuevo aplicativo de administracion de la
documentacién del Modelo Institucional de Operacién (MIO), los siguientes fueron los responsables
de la revisién y aprobacion del documento migrado:

REVISO APROBO
12/06/2026 0 JAIME FRANCISO RUIZ YEISON ROLANDO VALDERRAMA

Cargo: Coordinador grupo administrativa

Desde la OAPS se asegura que el contenido corresponde a la ultima version vigente en ISOlucién al

momento de la migracion a MIOsoft.

FLUJO DE APROBACION

ELABORO APOYO OAPS REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Jefferson Lopez Nombre: Nombre:
Saavedra
. . Profesional . .
Cargo: Cargo: Especializado Cargo: Cargo:
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