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1.  INTRODUCCIÓN 
Dentro de los deberes de las entidades públicas se encuentra el de asumir la responsabilidad en el manejo de sus bienes, así como adoptar, diseñar y aplicar medidas y mecanismos que permitan la racionalización, control, buen uso y destinación de los mismos.

El manejo, registro y control administrativo de bienes está bajo la responsabilidad de los entes públicos a través de los servidores públicos y/o contratistas, a quienes se les haya asignado la responsabilidad del uso, custodia, administración o suministro de elementos.

En consecuencia, se crea este manual con la finalidad de unificar y establecer los lineamientos que permitan el adecuado manejo, registro y control de los bienes de propiedad o a disposición del Ministerio de Hacienda y Crédito Público para el cumplimiento de sus funciones.  Este manual es una herramienta que tiene como  propósito la organización, eficiencia, eficacia y economía en el desarrollo de las actividades relacionadas con los bienes, facilitando el ejercicio del control fiscal y la evaluación del cumplimiento del objeto misional, de las disposiciones legales que rigen la materia, y las mediciones relacionadas con la calidad de la gestión, garantizando además la producción de información confiable y útil, que sirva como insumo para la preparación de los estados financieros de la entidad.

Este manual será instrumento permanente de consulta y aplicación por parte de los servidores públicos y contratistas del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.
2. OBJETIVO 
Establecer lineamientos generales de obligatorio cumplimiento para el manejo, registro y control de los bienes de propiedad o a disposición del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, dentro del marco de los principios de transparencia, eficiencia, economía, eficacia y equidad, consagrados en la Constitución y la Ley.

Identificar claramente los bienes para adelantar los diferentes procesos de adquisición, recepción, almacenamiento, administración y suministro.

2.1. Objetivos Específicos 
El presente manual establece el marco en el cual se debe desarrollar la administración de los bienes de la entidad, propendiendo por:

· Definir los mecanismos de gestión para el manejo de los bienes de la entidad o a su disposición.

· Garantizar el suministro de los bienes oportunamente para el desempeño de las funciones de los servidores públicos de la entidad.

· Conservar y custodiar los bienes, realizando los mantenimientos y adecuaciones correspondientes, para evitar que los mismos se alteren, desaparezcan o destruyan.

· Establecer los lineamientos para la comprobación periódica de los bienes que se encuentren tanto en el servicio, como en la bodega.

· Aplicar una adecuada segregación de funciones en el manejo y control de los bienes, garantizando que se fijen las responsabilidades tanto de los servidores públicos y contratistas de la entidad, como de los terceros que puedan tener bienes a cargo.

· Crear cultura de control en los servidores públicos y contratistas, en virtud de la responsabilidad derivada de la administración, custodia, manejo y uso de los bienes, de la entidad.

· Establecer los lineamientos para el registro de las operaciones relacionadas con bienes, incluyendo entre otros, los correspondientes a clasificación y codificación de elementos, definición de formatos y soportes.  

· Contar con información completa, veraz y oportuna respecto a los bienes muebles de la entidad, con el propósito de realizar su aseguramiento.

3. ALCANCE

El presente manual está diseñado para ser aplicado en el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, en relación con el proceso de manejo, registro y control de los bienes de la entidad o a su disposición, desde la recepción de los mismos hasta su retiro de la entidad por concepto de baja, entrega por traspaso, comodato, entre otros.  Así mismo, tiene alcance en los manuales de los siguientes procesos:

· Apo.3 Apoyo a la Gestión Financiera

· Apo.4.1 Adquisición de Bienes y Servicios

4. PRODUCTOS ESPERADOS 

Con la aplicación del presente manual se espera que la administración de los bienes muebles del Ministerio de Hacienda y Crédito Público se realice de manera eficaz y eficiente, con el propósito de salvaguardar los recursos físicos de la Entidad y contar con información veraz y actualizada sobre los mismos, acorde con las directrices establecidas por la Contaduría General de la Nación, ente regulador en materia contable para el Sector Gobierno.
5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

A continuación se presentan los términos y definiciones que permiten una mejor comprensión de las políticas definidas en el presente Manual.

· Activos:  Recursos controlados por una entidad que resultan de un evento pasado y de los cuales se espera obtener un potencial de servicio o generar beneficios económicos futuros.
· Activo fijo: Recurso tangible controlado por la entidad para su uso en la producción o suministro de bienes y prestación de servicios, para arrendarlo a terceros o para propósitos administrativos, sin que se tenga prevista su venta o suministro a la comunidad durante el ciclo normal de las operaciones y que se espera usar durante más de un periodo contable.

· Almacén: Espacio delimitado en donde se depositan y custodian los bienes de consumo o bienes devolutivos de la entidad, hasta tanto se realice su entrega a las dependencias para el normal desarrollo de sus funciones, o se realice su disposición final.
· Almacenamiento (ubicación): Labor de registro de los bienes de consumo o devolutivos desde su recepción, hasta su entrega a las distintas dependencias para su utilización o hasta su disposición final. Esta labor debe efectuarse de conformidad con la naturaleza de los bienes, los requerimientos mínimos de seguridad y conservación, garantizando la eficiencia en la gestión de custodia y distribución de los mismos.

· Almacenista: Persona responsable del manejo, registro, custodia, organización, administración, recepción, conservación y suministro de los bienes de una entidad.
· Avaluó técnico: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para determinar el valor comercial o de reposición de un bien.
· Baja de bienes: Es el proceso mediante el cual la administración decide retirar un bien de forma definitiva, tanto físicamente como de los registros del patrimonio de la Entidad, por obsolescencia, inservibilidad, hurto, por pérdida o daño total por caso fortuito o fuerza mayor, o porque siendo inservible será objeto de donación, venta, permuta o destrucción.

· Baja de bienes para venta por Subasta Pública: Proceso empleado para retirar un bien de forma definitiva de los registros del patrimonio de la entidad, con el propósito de venderlo a través de las entidades financieras autorizadas mediante el método de subasta pública.

· Baja de bienes por obsolescencia:  Es el retiro definitivo del patrimonio de la entidad de aquellos bienes muebles que estando en buenas condiciones de funcionamiento presentan una tecnología insuficiente frente a otras más avanzadas, generando altos costos de mantenimiento; o que dichos costos no se justifiquen en relación con el servicio que prestan o que las condiciones tecnológicas del bien no garanticen la idónea prestación del servicio.

· Bien: Artículo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los materiales y artículos en proceso de producción.

· Bienes de Características Técnicas Especiales: Son los bienes que por sus especificaciones técnicas deben ser tratados con base en el concepto de expertos.

· Bienes de Consumo: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o consumen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparecen como unidad independiente o como materia autónoma, y entran a constituir o integrar otros bienes.

· Bien de Consumo Controlado: Son aquellos que por su costo de adquisición o valor incorporable, pueden llevarse directamente al gasto debiendo ser controlados administrativamente, de acuerdo con los montos definidos en el Manual de Políticas Contables de la entidad.
· Bienes en Depósito: Son los bienes de consumo y devolutivos tanto nuevos como usados, que se encuentran en cualquiera de las secciones de la bodega de la Entidad. La responsabilidad administrativa y fiscal en el manejo de dichos bienes, está a cargo del Almacenista o quien haga sus veces.
· Bienes en Servicio: Es el conjunto de elementos en uso en las diferentes oficinas y dependencias de la Entidad.

· Bienes Devolutivos en Servicio: Son los bienes devolutivos o activos fijos que han sido asignados a los servidores públicos o contratistas de la entidad para su uso, de acuerdo con las funciones que deban desarrollar, quienes asumen la responsabilidad de los bienes desde su recibo.

· Bienes Inmuebles: Son aquellos bienes que no se pueden mover, ni llevar de una parte a otra sin su destrucción o deterioro, así como aquellos que por su uso, destino o aplicación se adhieren permanentemente a ellos y no pueden separarse sin menoscabo de los mismos 
· Bienes Intangibles: Bien inmaterial o sin apariencia física, que puede identificarse, controlarse, de cuya utilización o explotación pueden obtenerse beneficios económicos futuros o un potencial de servicios y su medición monetaria es confiable.
· Bienes Inmuebles por Destinación: Son los bienes muebles destinados permanentemente al uso o beneficio de las edificaciones de la entidad, que requieren estar instalados al inmueble para su funcionamiento.
· Bienes Muebles: Son los bienes que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose por sí mismos (semovientes), o por fuerza externa.  Se exceptúan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por destinación.  Los bienes muebles según su destino final se clasifican en bienes de consumo, consumo controlados y bienes devolutivos; y según su ubicación, en bienes en bodega y bienes en servicio.
· Bienes Recibidos en Comodato: Bienes recibidos en la entidad en calidad de préstamo, los cuales deben ser devueltos finalizado el término de ejecución del contrato administrativo que dio origen a la transacción.

· Centro de Costos: Son divisiones establecidas al interior de una entidad, generalmente por dependencias según la estructura organizacional, con el propósito de identificar y medir de forma independiente la ejecución del presupuesto de ingresos y gastos de forma independiente por cada una de esas divisiones.
· Comodato:  El contrato de comodato es aquel en el cual el propietario de un bien mueble o inmueble lo entrega a otro para que haga uso de él a título gratuito.  Es un préstamo en sí mismo, por cuanto se le entrega un bien a otro para que lo disfrute sin contraprestación alguna, pero con el compromiso de restituirlo en determinado tiempo.  De acuerdo con la regulación establecida por la Contaduría General de la Nación en convergencia hacia estándares internacionales, se requiere establecer cuál de las partes tendrá el control del bien objeto del comodato, para efectos del reconocimiento de los bienes como activo.

· Costo: Valor de los recursos económicos o importe en efectivo necesarios para la producción de un bien o servicio, de acuerdo con la inversión en material, mano de obra, capacitación y tiempo que se haya necesitado para su desarrollo.  Valor que se debe pagar para la obtención de un bien o servicio y tenerlo bajo posesión o a disposición.

· Costo de Disposición: Representa el costo directamente atribuible a la disposición de un activo, es decir, a la enajenación a título oneroso o gratuito, destrucción, abandono o intercambio de un activo.

· Costos de Mantenimiento: Costos en los que incurre la entidad en procura de mantener los bienes muebles e inmuebles funcionando en buen estado.
· Costo de Reposición: Representa el costo que deberá pagarse para adquirir un activo similar al que se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los bienes en condiciones semejantes a los existentes.
· Costo Histórico: En relación con los activos, es la base de medición según la cual los activos se registran por el importe de efectivo y otras partidas pagadas, o bien por el valor razonable de la contrapartida entregada en el momento de su adquisición.
· Depreciación: Distribución sistemática del costo de un activo a lo largo de su vida útil o durante el periodo que se van a aprovechar sus beneficios
· Disposición de un Activo: Enajenación a título oneroso o gratuito, destrucción, abandono o intercambio de un activo.
· Donaciones: Ingresos sin contraprestación recibidos de otros gobiernos o de instituciones públicas o privadas de carácter nacional o internacional. En relación con bienes, se refiere a la transferencia gratuita e irrevocable, por voluntad de una persona natural o jurídica, de la propiedad de un bien a favor de la entidad estatal, previa aceptación por parte de esta última.
· Egresos de Bienes de Bodega: Es la salida física y documental de los bienes que se encuentran en bodega, originada por el suministro o entrega de elementos, bajas de  bienes inservibles u obsoletos, bienes dados en préstamo, traspasos a otras entidades públicas, entre otros conceptos.
· Enajenación de Bienes: Transferencia o cesión definitiva del derecho real de uso o goce de un bien a otra persona natural o jurídica.  La enajenación puede ser gratuita o a título oneroso, es decir, puede existir el cobro de una contraprestación.
· Gestión Fiscal: Conjunto de actividades económicas, jurídicas y tecnológicas, que realizan los servidores públicos que manejen o administren recursos o fondos públicos, tendientes a la adecuada y correcta adquisición, planeación, conservación, administración, custodia, explotación, enajenación, consumo, adjudicación, gasto, inversión y disposición de los bienes públicos, así como a la recaudación.
· Importe en Libros: El importe o valor en libros de las propiedades, planta y equipo es aquel por el cual se reconoce un activo, una vez deducidas la depreciación acumulada y las pérdidas de valor por deterioro acumuladas.
· Ingresos Sin Contraprestación: Son los recursos, monetarios o no monetarios, que reciba la entidad sin que deba entregar a cambio una contraprestación que se aproxime al valor de mercado del recurso que se recibe, es decir, la entidad no entrega nada a cambio del recurso recibido o, si lo hace, el valor entregado es significativamente menor al valor de mercado del recurso recibido.

· Inspección General: Este concepto en el estándar internacional es atribuible a las Propiedades, Planta y Equipo, porque algunos activos de esta categoría requieren de inspecciones periódicas para su normal función y operación.  Dado que estas inspecciones pueden tener un valor significativo, la normatividad internacional considera las inspecciones atribuibles a dichos activos como un mayor valor del costo del bien, ya sea de manera anticipada, estimando el costo de una inspección futura, o en el momento preciso de la realización de la inspección.  Para que estas inspecciones sean atribuibles al activo, deberán cumplir en todo caso con la definición de Propiedades Las Propiedades, Planta y Equipo, es decir, que no se espera venderlos en el curso de las actividades ordinarias del Ministerio, y se prevé usarlos durante más de un periodo contable.

· Inventario: Mecanismo o procedimiento consistente en el conteo de los bienes.  Relación detallada, ordenada y valorada de los bienes que integran el patrimonio de la entidad.
· Inventario Físico: Verificación física y periódica de la totalidad de los bienes de propiedad y a disposición de la entidad, con el fin de confrontar las existencias reales contra los saldos registrados y obtener información relacionada con el estado de los bienes, su ubicación, el método de almacenaje y demás datos que permitan optimizar la gestión en la administración de los bienes.
· Kárdex: Es la herramienta que se utiliza para registrar de manera organizada la historia o trazabilidad de los bienes de propiedad de la entidad o a su disposición desde su ingreso, hasta su salida definitiva. Debe contener información detallada que permita identificar de forma clara y expresa cada uno de los bienes, como la forma de adquisición, fecha de adquisición, proveedor, número y fecha del comprobante de ingreso, características de los bienes, marca, modelo, número de serie y valor, entre otros.

· Mejoras y Adiciones: Conjunto de erogaciones o desembolsos en los que incurre la entidad para aumentar la vida útil del activo, ampliar su eficiencia operativa, mejorar la calidad de los servicios prestados, o reducir significativamente los costos.
· Obsolescencia: Pérdida en el potencial del servicio que presta un activo, la cual no se origina en un mal funcionamiento, sino en el insuficiente desempeño de sus funciones en comparación con activos nuevos de mejor tecnología o desempeño introducidos en el mercado; así mismo, la obsolescencia se puede originar en la imposibilidad de encontrar repuestos adecuados.  La obsolescencia de un bien la declara un perito en bienes.
· Operaciones de Traspaso de Bienes: Cuenta que representa el valor de los bienes transferidos entre entes públicos del mismo nivel, diferentes de las donaciones de bienes y derechos que realicen los entes públicos con terceros y los entes públicos del nivel nacional, con otros entes público del nivel territorial o viceversa.

· Perito en Bienes: Persona que cuenta con formación, experiencia, práctica o habilidad para determinar objetiva y sistemáticamente el valor y la situación real de bienes muebles e inmuebles, presentando como resultado dictámenes en un informe pericial.
· Pérdida por Deterioro del Valor:  Es la cantidad en que excede el importe o valor en libros de un activo o unidad generadora de efectivo, al valor recuperable.
· Propiedades, Planta y Equipo: Son activos tangibles que posee la entidad para su uso en la producción o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros o para propósitos administrativos; igualmente se incluyen los bienes inmuebles con uso futuro determinado, los bienes muebles que se tengan para generar ingresos producto de su arrendamiento y los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor del mercado del arrendamiento.  Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades ordinarias de la entidad y se prevé usarlos durante más de un periodo contable. 
· Recurso Controlado: Es aquel que le otorga a una entidad, entre otros, el derecho a usar un bien para prestación de servicios, ceder el uso para que un tercero preste un servicio, convertir el recurso en efectivo a través de su disposición, beneficiarse de la revalorización de los recursos o recibir una corriente de flujos de efectivo.
· Sección Bodega Principal: Espacio destinado al almacenamiento de los bienes nuevos que reciba la entidad, bien sea de consumo o devolutivos.

· Sección Bodega Reintegrados en Buen Estado: Espacio destinado al almacenamiento de los bienes devolutivos que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al Grupo de Logística y Suministros para su guarda o custodia. La característica principal de estos bienes, es que se encuentran en buenas condiciones y pueden ser entregados nuevamente al servicio.

· Sección Bodega Reintegrados para Baja: Espacio destinado al almacenamiento de los bienes devolutivos que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al Grupo de Logística y Suministros por encontrarse en mal estado, por obsolescencia y/o inservibilidad.  Se caracterizan porque cuentan con el concepto técnico requerido para darlos de baja o retirarlos físicamente y de los registros contables de la entidad.

· Sección Bodega Reintegrados sin Concepto Técnico: Espacio destinado al almacenamiento de los bienes devolutivos que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al Grupo de Logística y Suministros por encontrarse en mal estado por obsolescencia y/o inservibilidad, pero que aún no cuentan con el concepto técnico que permita darlos de baja.

· Seguro de Bienes: Es una medida de amparo a las que están obligadas todas las entidades que manejan bienes del estado con el fin de proteger el patrimonio público, siempre que sea posible en el mercado asegurador, de tal manera que en caso de pérdida o deterioro se logre obtener su resarcimiento, para lo cual se fija como regla general, la constitución de pólizas de seguros.
· Transferencia: Cesión, traspaso a otro del derecho que se tiene sobre algo. Son los recursos originados en traslados sin contraprestación directa, efectuados entre los diversos niveles y sectores de la administración pública. 

· Traslados: Es el proceso mediante el cual se cambia el responsable de un bien, ocasionando por tal motivo la cesación de responsabilidad de quien los entrega y transfiriéndola a quien los recibe.

· Valor de Mercado: Es el importe que se establece a un bien, entendiendo las condiciones de oferta y demanda.

· Valor de Servicio Recuperable: Corresponde al mayor valor entre el valor de mercado (valor razonable) menos los costos de disposición y el costo de reposición.
· Valor Razonable: Es la estimación del valor que se recibirá por vender un activo, o el pago por cancelar un pasivo.

· Valor Residual: Es la estimación del valor de un activo que se recuperaría al final de su vida útil.
· Vida Económica de un Activo:  Periodo durante el cual se espera que un activo sea utilizable por parte de uno o más usuarios.

· Vida Útil: La vida útil de las propiedades, planta y equipo corresponde al periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la entidad, en desarrollo de sus funciones de cometido estatal.

6. GENERALIDADES
6.1. Almacén
Es la estructura administrativa encargada de orientar y ejecutar las funciones de almacenamiento, control, custodia y suministro de bienes, de acuerdo con las políticas definidas para el manejo de los recursos físicos del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

El Ministerio de Hacienda y Crédito Público contará con un Almacén General, dependiente del Grupo de Logística y Suministros, el cual realizará el ingreso de todos los bienes a la entidad, como también las salidas de los mismos; se encargará de su custodia y administración, según la normatividad técnica necesaria para su manipulación, control y conservación, con las siguientes particularidades:

Parque Automotor y Accesorios

El Coordinador del Grupo de Logística y Suministros tendrá a su cargo la administración del parque automotor y sus accesorios.

El Almacén General realizará el ingreso a los inventarios de la entidad, del equipo de transporte, tracción y elevación y sus accesorios.  De igual forma y previa autorización del Coordinador del Grupo de Logística y Suministros, realizará la salida correspondiente a nombre de los servidores públicos a quienes se les asigne la responsabilidad de los mismos.  Adicionalmente, el Almacén General mantendrá la custodia y control de aquellos bienes que se encuentren en espera de ser entregados al servicio, 

Equipos de Cómputo

En cuanto a los equipos de cómputo, la recepción se realizará por parte del Almacén General con la Supervisión de la Dirección de Tecnología, y será esta Dirección la que autorice la asignación de los equipos de cómputo a los usuarios finales; el egreso lo realizará el Almacén General, entregando inicialmente los equipos al Centro de Servicios Tecnológicos de la Dirección de Tecnología, para que se realicen las configuraciones respectivas y, posteriormente, se asignará al servidor público o contratista.

Bienes del Esquema de Seguridad

Con el propósito de garantizar la protección del Ministro de Hacienda y Crédito Público, se dispone de un esquema de seguridad permanente, prestado de conformidad con las normas existentes en la materia.  Dicho esquema provee los bienes necesarios para la prestación del servicio, los cuales están bajo su custodia y responsabilidad, aun cuando lleguen a encontrarse físicamente en las instalaciones del Ministerio; de ser necesario que el Ministerio provea algunos bienes para tal cometido, éstos se asignarán a través del Almacén General a nombre del jefe del esquema de seguridad o quien haga sus veces.

Bienes Inmuebles por Destinación

Los bienes muebles destinados permanentemente al uso o beneficio de las edificaciones de la entidad, que requieren estar instalados al inmueble para su funcionamiento, tendrán un tratamiento particular, el cual se detalla en capítulo de Bienes Inmuebles por Destinación del presente manual.

Libros y Publicaciones

Los libros y publicaciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Público serán tratados como bienes de consumo controlado y su control será llevado por el Grupo de Gestión de Información o la dependencia que haga sus veces; por tanto, el presente manual detalla su tratamiento en capítulo de Libros y Publicaciones del presente manual.
6.2. Concepto de Bien
Son aquellos elementos tangibles e intangibles que posee la entidad para el desarrollo de su cometido estatal.

Se manejarán y controlarán de acuerdo con su naturaleza y en concordancia con las respectivas normas y políticas de manejo administrativo que les aplique.

6.3. Finalidad de los Bienes
Los bienes muebles e inmuebles de propiedad o a disposición del Ministerio de Hacienda y Crédito Público tienen como finalidad apoyar logísticamente el cumplimiento de las labores propias de la entidad.

6.4. Clasificación y Codificación de los Bienes
Los bienes de la entidad se clasifican como se detalla a continuación, de acuerdo con su naturaleza y uso:
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Para efectos de registro y control de los bienes del Ministerio en el aplicativo destinado para tal fin, éstos se clasifican en los siguientes grupos, de acuerdo con su naturaleza, los cuales son parametrizados según los códigos contables establecidos por el ente regulador en la materia:

Grupo 1
Bienes de Consumo Fungibles
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Grupo 2
Bienes Devolutivos y de Consumo Controlado
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204   OBRAS DE ARTE

207   EQUIPOS Y MAQUINAS DE COMUNICACIONES

208   EQUIPOS Y MAQUINAS PARA CONSTRUCCION

209   EQUIPOS Y MAQUINAS PARA DEPORTE

212   EQUIPOS Y MAQUINAS DE OFICINA

213   EQUIPOS Y MAQUINAS PARA TRANSPORTE

214   HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

215   INSTRUMENTOS MUSICALES

218   MOBILIARIO Y ENSERES

220   VESTUARIO, ROPA Y EQUIPO

224   EQUIPOS Y MAQUINAS DE PROCESAMIENTO DE DATOS

227   OTROS BIENES DE ARTE Y CULTURA

GRUPOS DE INVENTARIOS


No obstante, esta codificación es susceptible de modificación o adición, de acuerdo con las necesidades que se presenten en el Ministerio o con ocasión de modificaciones en la operatividad del aplicativo de control. 

6.5. Inventarios
En los inventarios deben figurar los bienes teniendo en cuenta los sitios de almacenamiento o de ubicación física que se relacionan a continuación:

6.5.1. En Bodega
Bienes Nuevos

Corresponde al inventario de los bienes de consumo controlado y devolutivos que se reciben por primera vez para el ingreso a los inventarios del Ministerio, porque fueron adquiridos por la entidad, o recibidos en calidad de traspaso, préstamo o comodato, para la utilización futura, en desarrollo del cometido estatal.

Bienes Usados

Corresponde al inventario de los bienes de consumo controlado o devolutivos o activos fijos que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al almacén para su guarda o custodia.  La característica principal de estos bienes es que se encuentran en buenas condiciones y pueden ser entregados nuevamente al servicio.

Bienes Reintegrados en Estado Inservible

Corresponde al inventario de los bienes devolutivos o activos fijos que estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al almacén para su guarda o custodia, por encontrarse en mal estado. La característica de estos bienes es que no se pueden entregar nuevamente al servicio por estar obsoletos, inservibles, o innecesarios para la entidad.  Estos bienes deberán permanecer almacenados en bodega, hasta tanto se surta el procedimiento de baja definitiva respectivo, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

6.5.2. En Servicio
Bienes en Servicio Individualizado

Corresponde al inventario de los bienes devolutivos o activos fijos, que se encuentran al servicio de los servidores públicos o contratistas de la entidad, para el desarrollo de sus funciones y los que prestan el cometido estatal para el cual fueron adquiridos.

Bienes en Servicio de Uso Común

Corresponde al inventario de los bienes que son de uso común, por área o sede, así:

Los bienes ubicados en una dependencia o área al servicio de todos quienes allí se laboren, como por ejemplo impresoras o fotocopiadoras, estarán a cargo del jefe de la dependencia o de quien éste delegue.

Los bienes que se encuentren en cafeterías y recepciones para uso del personal de las empresas prestadoras del servicio de aseo y cafetería, y del servicio de seguridad, serán asignados a los respectivos supervisores de los contratos.

Los bienes en uso de empresas de servicios externos, como por ejemplo el servicio de mensajería, estarán a cargo del supervisor del respectivo contrato.

Los bienes que correspondan a infraestructura tecnológica como equipos de sistemas, servidores, sistemas de almacenamiento de datos, sistemas de potencia, racks, entre otros, estarán a cargo del Director de Tecnología o quien éste delegue.

Recepción de Bienes

Los bienes se reciben en la bodega del Ministerio de Hacienda y Crédito Público y según su origen, puede ser, por adquisición, transferencia de proyectos, donación, reposición, cambio por garantía y traspaso entre entidades, entre otros. No obstante, de acuerdo con la naturaleza de ciertos bienes y lo estipulado en el contrato, se podrán recibir directamente en el lugar donde vayan a ser utilizados, como los equipos tecnológicos que requieren instalados por parte del contratista.  De igual forma, se exceptúan aquellos bienes catalogados como inmuebles por destinación y los libros, cuyo ingreso no se realizará en el Almacén.

6.5.3. Bienes de Consumo Fungibles
Son aquellos bienes que se extinguen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros, desaparecen como unidad independiente o como materia autónoma y entran a constituir o integrar otros bienes.

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

· Se consumen, desaparecen o extinguen con el primer uso que se hace de ellos, por lo que son entregados de forma definitiva al usuario.

· Su costo de adquisición es menor o igual a medio (0.5) Salario Mínimo Legal Mensual Vigente (SMLMV).

· Son bienes que al aplicarlos o agregarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de otros.

· Una vez sean suministrados al usuario, el jefe de la dependencia que los recibió ejercerá el suficiente control administrativo para evitar pérdidas e inconsistencias.

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

6.5.4. Bienes de Consumo Controlados

Son aquellos sobre los cuales la Entidad mantiene el control de tipo administrativo. Este tipo de bienes requiere, entre otros, la colocación de placas de identificación de inventarios, a fin de garantizar su control y reintegro al Grupo de Logística y Suministros.

Por regla general, el costo de adquisición de los bienes de consumo controlado es igual o inferior a medio (0.5) Salario Mínimo Legal Mensual Vigente (SMLMV) y, adicionalmente, de acuerdo con las características generales de los bienes de consumo, y con independencia de su vida útil, se deben clasificar como controlados aquellos bienes que cumplan con alguno de los siguientes criterios:
· Pueden ser reutilizados. 

· Son considerados elementos de seguridad, tales como: dotación marcada con el logo de la Entidad, tarjetas de lectura por aproximación, entre otros, los cuales requieren ser controlados, y se debe garantizar su devolución.

· Con independencia de su cuantía, sólo pueden ser utilizados por el funcionario al que le han sido asignados, es decir se consideran de uso personal e intransferible.

6.5.5. Activos Fijos o Bienes Devolutivos
Definición de Propiedades, Planta y Equipo y su Tratamiento Contable

El Ministerio de Hacienda y Crédito Público reconocerá como Propiedades, planta y equipo, los activos tangibles empleados para la prestación de servicios y para propósitos administrativos; los bienes muebles que se tengan para generar ingresos producto de su arrendamiento; los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de mercado del arrendamiento; y los bienes inmuebles con uso futuro indeterminado.

Las Propiedades, Planta y Equipo se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades ordinarias del Ministerio, y se prevé usarlos durante más de un año.

Tratándose de los terrenos, estos se reconocerán por separado de las propiedades, planta y equipo que se construyan sobre ellos. 

Asimismo, se reconocerán como Propiedades, Planta y Equipo, los bienes de propiedad de terceros recibidos sin contraprestación y controlados por el MHCP, que cumplan con la definición de activo y de propiedad, planta y equipo.

De acuerdo con el criterio de materialidad, y con el propósito de disminuir las cargas administrativas y económicas derivadas de la tenencia de bienes de cuantías menores, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, ha establecido el equivalente a medio (0.5) Salario Mínimo Legal Mensual Vigente (SMLMV) como monto mínimo para reconocer un bien como Propiedad, Planta y Equipo, aun cuando la vida útil del elemento exceda un año.
Por lo anterior, los bienes adquiridos o incorporados por un valor inferior o igual a medio (0.5) SMLMV, se clasificarán como bienes de consumo y se registrarán directamente en el gasto, sin perjuicio de la aplicación de los correspondientes controles que debe implementar la Subdirección de Servicios del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, como área encargada de la administración, control y custodia de los bienes.

Asimismo, teniendo en cuenta que el Ministerio de Hacienda y Crédito Público mantiene entre sus bienes libros y publicaciones, con independencia de su cuantía y de su vida útil, estos se clasificarán como elementos de consumo controlado, se registrarán directamente en el gasto y se efectuarán las correspondientes revelaciones en notas a los estados financieros. Lo anterior, sin detrimento de los controles administrativos que alternadamente se adopten a efectos de garantizar la preservación del Patrimonio Público. 

Adiciones y Mejoras

Las Adiciones y Mejoras son erogaciones que se reconocerán como mayor valor del bien y, en consecuencia, afectarán el cálculo futuro de la depreciación de la Propiedad, Planta y Equipo, siempre que cumplan las siguientes condiciones:

a. Aumentan la vida útil del activo

b. Amplíen la eficiencia operativa del activo

c. Mejoren la calidad de los servicios prestados, o

d. Reduzcan significativamente los costos.

Adicional a lo anterior, una vez se determine que la erogación cumple con alguna de las condiciones citadas, se deberá establecer:

a. Si se trata de erogaciones asociadas a bienes muebles, el valor del desembolso realizado es igual o superior al 50% del costo del activo (bien mueble) registrado al inicio del periodo contable.

b. Si se trata de bienes inmuebles, el valor del desembolso realizado es igual o superior al 0.01% del costo del activo (bien inmueble) registrado al inicio del periodo contable.

En caso contrario, si las erogaciones realizadas no cumplen con los requisitos para ser reconocidas como Adiciones o Mejoras, el Ministerio registrará los desembolsos como reparaciones o mantenimiento de las Propiedades, Planta y Equipo. 

Las Reparaciones, son erogaciones en que incurre el Ministerio con el fin de recuperar la capacidad normal de uso del activo y se reconocerán como gasto en el resultado del periodo. 

El Mantenimiento de las Propiedades, Planta y equipo corresponde a erogaciones en que incurre el Ministerio, con el fin de conservar la capacidad normal de uso del activo, y se reconocerá como gasto en el resultado del periodo.

De acuerdo con el criterio técnico o la expectativa de la administración sobre las erogaciones realizadas, la Subdirección de Servicios del MHCP a través del Grupo de Logística y Suministros, será la encargada de clasificarlas como Adiciones o Mejoras o como Reparaciones o Mantenimiento, en lo que a bienes muebles respecta, e informará al Grupo de Contabilidad para su correspondiente registro en el activo o en el gasto, respectivamente.
Bienes Entregados y Recibidos en Comodato

Tratándose de los bienes entregados y recibidos en comodato, se deberá analizar y determinar, de acuerdo con el criterio de control y una vez aplicados los criterios señalados en el anexo relativo a los Criterios generales para el reconocimiento de bienes en comodato, la entidad que debe realizar el reconocimiento del activo, con el fin de evitar el doble registro o la omisión del mismo, en las entidades que entregan o reciben los bienes. Asimismo, al cierre de cada periodo contable, el Grupo de Contabilidad realizará la correspondiente circularización, que permita confirmar el tratamiento que se está dando a los bienes entregados o recibidos en comodato, cuyo control esté a cargo del Ministerio.
Con relación a los bienes usados que son recibidos de otras entidades, se debe indicar, en el acto administrativo que formaliza la entrega, el valor convenido por las partes y la vida útil del bien que se está recibiendo. Lo anterior, a fin de establecer el valor por el cual se incorporará el bien a la contabilidad y la vida útil estimada del mismo, en su nueva condición a cargo del MHCP.

Medición inicial

Los elementos reconocidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público como Propiedades, Planta y Equipo, deben ser medidos inicialmente por el costo. 

El Costo de las Propiedades, Planta y Equipo comprende, sin limitarse a estos, los siguientes elementos: 

a. El precio de adquisición

b. Gastos jurídicos específicos para la compra y/o construcción 

c. Los costos de materiales 

d. Los aranceles de importación

e. Los impuestos indirectos no recuperables 

f. Los costos de beneficios a los empleados que procedan directamente de la construcción o adquisición de un elemento de Propiedades, Planta y Equipo

g. Los costos de preparación del lugar para su ubicación física

h. Los costos de entrega inicial y los de manipulación o transporte posterior

i. Los costos de instalación y montaje

j. Los honorarios profesionales específicos para la compra y/o construcción

k. Costos de desmantelamiento estimados en la baja del activo.

l. Todos los costos directamente atribuibles a la ubicación del activo en el lugar y en las condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la administración del MHCP.

El reconocimiento de los elementos señalados, como parte del costo del activo, termina cuando la Propiedad, Planta y Equipo se encuentre en el lugar y condiciones necesarias para operar de la forma prevista por la administración del Ministerio, momento en el que iniciará el proceso de depreciación. 

Cualquier descuento o rebaja del precio se reconocerá como un menor valor de las Propiedades, Planta y Equipo, y afectará la base de depreciación.

De otra parte, no se reconocerán como parte del elemento, aquellos costos que no sean directamente atribuibles a la ubicación del activo en el lugar y en las condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la administración del Ministerio. A continuación se enuncian algunos de los conceptos que no serían objeto de capitalización: 

a. Los costos de puesta en marcha (a menos que sean necesarios para poner la propiedad en las condiciones necesarias para que opere según las necesidades de la entidad)

b. Las cantidades anormales de desperdicios, de mano de obra o de otros recursos en los que se incurra para la construcción de la propiedad. 

c. Costos incurridos después de que la Propiedad, Planta y Equipo esté disponible para uso, incluso si aún no se utiliza

d. Gastos de diseños alternativos que posteriormente fueron rechazados

e. Costos relacionados con la selección de los diseños

f. Costos relacionados con la identificación de los sitios y el estudio de los requisitos 

g. Arrendamientos de propiedades en donde se desarrollan obras de construcción o montaje de activos 

h. Capacitación del personal para operar el activo

i. Costos de reubicación de equipos 

j. Costos de retiro de equipos, para permitir la instalación de otros. 

k. Costos relacionados con errores de diseño en un proyecto de construcción. 

Los encargados de controlar que estos conceptos no se incluyan como parte del elemento serán los supervisores de los contratos respectivos, en coordinación con la Subdirección de Servicios. 

Asimismo, cuando la Entidad incurra en un desembolso diferente a los enunciados anteriormente, el supervisor del respectivo contrato deberá establecer si se trata de una erogación que es directamente atribuible a la ubicación del activo en el lugar y en las condiciones necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la administración del Ministerio, en cuyo caso se reconocerá como parte del costo del activo, de lo contrario no será objeto de capitalización.  

Costos por Desmantelamiento

Los costos por desmantelamiento, retiro o rehabilitación del lugar sobre el que se asiente el elemento de propiedades, planta y equipo se reconocerán como un mayor valor de las propiedades, planta y equipo y se medirán por el valor presente de los costos estimados en los que incurrirá el Ministerio para llevar a cabo el desmantelamiento y retiro del elemento al final de su vida útil, o la rehabilitación del lugar, cuando se cumplan las siguientes condiciones:

a. Dichos costos constituyen obligaciones en las que incurra el Ministerio como consecuencia de adquirir o utilizar el activo durante un determinado periodo; y

b. El costo del activo al que se le asocia el desmantelamiento, retiro o rehabilitación es igual o superior a diez mil (10.000) SMMLV; y

c. El costo de las erogaciones que se esperan desembolsar relacionadas con el desmantelamiento es igual o superior a mil (1.000) SMMLV.

Para poder determinar el costo que se registrará como mayor valor de una Propiedad, Planta y Equipo por concepto de desmantelamiento, el Ministerio deberá realizar las siguientes actividades: 

a.
Realizar cotizaciones con los proveedores que reflejen a la fecha actual cuánto costaría rehabilitar un lugar, desmantelar las mejoras en propiedades ajenas, desempotrar o desmontar las adecuaciones de instalación de un activo, entre otras, dependiendo de lo pactado entre las partes.

b.
Una vez obtenido el valor señalado en el numeral anterior, éste se deberá llevar a valor futuro con la tasa de interés del IPC.

c.
Posteriormente, el valor futuro obtenido en el numeral anterior, debe ser traído a valor presente utilizando la tasa TES cero cupón para plazos similares al tiempo en el que se debe realizar el desmantelamiento, y este será el valor que se debe reconocer como parte del costo del activo principal. 

A continuación, se detallan los registros contables de transacciones por concepto de Desmantelamiento: 

a. Reconocimiento en el momento inicial (Valor presente) de la Propiedad Planta y Equipo, con contrapartida en la Provisión por desmantelamiento

b. Reconocimiento mensual de la Depreciación. La vida útil asignada será por el tiempo en el que se espera realizar el desmantelamiento.

c. Para la actualización de la Provisión, al final de cada periodo contable, se deberá realizar la tabla de amortización que permita identificar el gasto financiero por el efecto del valor del dinero en el tiempo. A partir de lo anterior, se registrará la provisión por desmantelamiento y el gasto financiero correspondiente, con lo cual no se afectará el activo (PPYE) reconocido inicialmente. 

Ahora bien, teniendo en cuenta que las provisiones son estimaciones, al final de cada periodo contable, se deberá determinar si existen nuevas circunstancias que indiquen que la provisión debe estar reconocida por un valor diferente. En este caso, si se determina que se debe reconocer un mayor valor al registrado inicialmente, se realizará el procedimiento descrito anteriormente. De lo contrario, se disminuirá la provisión, contra un menor valor del activo, y se ajustará la depreciación.

Costos de Financiación 

Los costos de financiación asociados con la adquisición o construcción de una Propiedad, Planta y Equipo que, de acuerdo con lo estipulado en la Norma de Costos de Financiación (establecida en el Marco Normativo para Entidades de Gobierno), cumpla con los requisitos establecidos para calificarse como activo apto, se capitalizarán atendiendo lo establecido en la citada Norma.

Bienes Adquiridos en Transacciones sin Contraprestación 

Cuando se adquiera una propiedad, planta y equipo en una transacción sin contraprestación, el Ministerio de Hacienda y Crédito Público medirá el activo adquirido aplicando la política contable de Ingresos de Transacciones sin Contraprestación, la cual indica: 

Las transferencias no monetarias de propiedades, planta y equipo se medirán por el valor de mercado del activo recibido y, en ausencia de este, por el costo de reposición. Si no es factible obtener alguna de las anteriores mediciones, las transferencias no monetarias se medirán por el valor en libros que tenía el activo en la entidad que transfirió el recurso. 

En todo caso, al valor determinado, se le adicionará cualquier desembolso que sea directamente atribuible a la preparación del activo para el uso previsto.

Permutas 

Las Propiedades, Planta y Equipo que se reciban en permuta, se medirán por su valor de mercado. A falta de éste, se medirán 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 adicionará cualquier desembolso que sea directamente atribuible a la preparación del activo para el uso previsto. 

Por su parte, las Propiedades, Planta y equipo producto de un arrendamiento financiero, se medirán de acuerdo con lo establecido en la política contable de arrendamientos.

Medición posterior

Después del reconocimiento, las Propiedades, Planta y Equipo se medirán por el costo menos la depreciación acumulada, menos el deterioro acumulado. 

Depreciación

La depreciación es la distribución sistemática del valor depreciable de un activo a lo largo de su vida útil en función del consumo de los beneficios económicos futuros o del potencial de servicio.

La depreciación de una propiedad, planta y equipo iniciará cuando esté disponible para su uso, esto es, cuando se encuentre en la ubicación y en las condiciones necesarias para operar de la forma prevista por la administración del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

El cargo por depreciación de un periodo, se reconocerá como gasto salvo que deba incluirse en el valor en libros de otros activos.
El Ministerio distribuirá el valor inicialmente reconocido de una partida de Propiedades, Planta y Equipo entre sus partes significativas, con relación a su costo total y las depreciará en forma separada. Estas partes significativas se conocen como componentes del elemento de propiedades, planta y equipo, pueden estar constituidas por piezas, repuestos, desmantelamientos, entre otros, y se les estimará una vida útil y un método de depreciación diferente, o éste podrá coincidir con la vida útil y el método utilizado para otra parte significativa del mismo elemento. 

A continuación se presentan los criterios que determinan la identificación de componentes de propiedades, planta y equipo: 

a. El costo del activo al que se le asocia el componente es igual o superior a treinta y cinco (35) SMMLV; y

b. Si el costo del componente es mayor al 45% del costo total del activo; y
c. Si el componente tiene una vida útil o un método de depreciación diferente en relación con el activo del cual forman parte.

Si no se determinan partes significativas dentro de las Propiedades, Planta y Equipo, éstas se depreciarán como una sola unidad, determinando la vida útil y el método de depreciación según la naturaleza del activo. 

La Depreciación se determinará sobre el valor del activo o sus componentes, menos el valor residual y se distribuirá sistemáticamente a lo largo de su vida útil. 

La Distribución Sistemática del valor depreciable del activo a lo largo de la vida útil se llevará a cabo mediante el método de depreciación lineal. Este método será aplicado uniformemente en todos los períodos, a menos que se produzca un cambio en el patrón esperado de consumo de los beneficios económicos futuros o del potencial de servicio incorporados en el activo. 

La depreciación de un activo cesará cuando se produzca la baja en cuentas o cuando el valor residual del activo, supere su valor en libros. La depreciación no cesará cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo, ni cuando el activo sea objeto de operaciones de reparación y mantenimiento.
Vida útil 

La vida útil de una Propiedad, Planta y Equipo es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo y puede ser distinta a la vida económica del activo, entendida como el periodo durante el cual se espera que un activo sea utilizable por parte de uno o más usuarios.  Con el fin de determinar la vida útil, el Ministerio tendrá en cuenta, entre otros los siguientes factores:

a. La utilización prevista del activo 

b. El desgaste físico esperado, que depende de factores operativos, tales como: el programa de reparaciones y mantenimiento, y el cuidado y conservación que se le da al activo mientras no se está utilizando

c. los límites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales como, las fechas de caducidad de los contratos de arrendamiento relacionados. 
Adicionalmente, para la estimación de la vida útil de los activos, se consideró la experiencia que tiene el Ministerio con activos similares, la obsolescencia probable por razones técnicas o comerciales, los cambios surgidos en el mercado, así como también, el concepto emitido por consultores externos expertos en valuación de activos, el cual se basó en la regulación expedida por la Contaduría General de la Nación, en el Marco Normativo para Entidades de Gobierno.
A continuación se presentan las vidas útiles asignadas como referente para las propiedades, planta y equipo del Ministerio:
	GRUPO ALMACÉN
	CONCEPTO
	VIDA ÚTIL MHCP (AÑOS)*

	
	
	Límite inferior**
	Límite Superior**

	2-04
	Obras de Arte
	20
	70

	2-07
	Equipos y máquinas de comunicaciones
	5
	10

	2-08
	Equipos y máquinas para construcción
	5
	10

	2-09
	Equipos y máquinas para deporte
	5
	10

	2-12
	Equipos y máquinas de oficina
	10
	15

	2-13
	Equipos y máquinas para transporte
	5
	7

	2-14
	Herramientas y Accesorios
	5
	7

	2-15
	Instrumentos musicales
	10
	15

	2-18
	Mobiliario y enseres
	10
	20

	2-20
	Vestuario, ropa y equipo
	2
	5

	2-24
	Equipos y máquinas de procesamiento de datos
	5
	10

	2-27
	Otros bienes de arte y cultura
	10
	15


* La vida útil MHCP corresponderá a la vida útil base establecida en el reconocimiento inicial para los activos adquiridos, la cual puede estar fijada tomando como referente el límite inferior y ajustada de acuerdo con el límite superior, cuando la utilización del activo difiera de la vida útil base establecida.

Sin embargo, dadas las condiciones particulares de uso de los activos, el Ministerio podrá asignar vidas útiles diferentes a las establecidas, ante lo cual se deberán realizar las correspondientes revelaciones en notas a los estados financieros.
El valor residual, la vida útil y el método de depreciación serán revisados, como mínimo, al término de cada periodo contable y si existe un cambio significativo en estas variables, se ajustarán para reflejar el nuevo patrón de consumo de los beneficios económicos futuros o del potencial de servicio. Dicho cambio se contabilizará como un cambio en una estimación contable, de conformidad con lo establecido en el Manual de Políticas Contables, Cambios en las Estimaciones Contables y Corrección de Errores.

En tal sentido, la Subdirección de Servicios informará en qué elementos se han presentado modificaciones y cuáles son sus nuevas condiciones, con el fin de que el Grupo de Contabilidad pueda realizar los cambios en las estimaciones contables que correspondan.

Valor residual 

El valor residual de la propiedad, planta y equipo es el valor estimado que el Ministerio podría obtener actualmente por la disposición del elemento después de deducir los costos estimados por tal disposición, si el activo ya hubiera alcanzado la antigüedad y las demás condiciones esperadas al término de su vida útil. 

Tratándose de los bienes muebles del Ministerio, se ha establecido como valor residual cero “0”. Lo anterior, en atención a que durante la vida útil de los bienes se consume su potencial de servicio de forma significativa, y a que una vez los bienes dejan de ser requeridos para el cumplimiento del cometido estatal del Ministerio, estos son puestos a disposición de otras entidades públicas que pudiesen llegar a necesitarlos.

Con respecto a los bienes inmuebles que se integran por terreno y construcción, el valor residual de la construcción será cero  “0”. 
Deterioro

Para efectos de determinar el deterioro de una propiedad, planta y equipo, el MHCP aplicará lo establecido en la Política de Deterioro del Valor de los Activos Generadores de Efectivo o de Deterioro de Valor de los Activos No Generadores de Efectivo, según se trate de activos generadores o no generadores de efectivo. 

La compensación procedente de terceros por elementos deteriorados de Propiedades, Planta y Equipo o por indemnizaciones recibidas, producto de pérdidas o abandonos se reconocerá como ingreso en el resultado del periodo en el momento en que la compensación sea exigible.

Baja en cuentas

El Ministerio dará de baja una propiedad planta y equipo cuando:

a. No cumpla con los requisitos establecidos para que se reconozca como tal. 

b. Cuando se realice la venta del elemento, o cuando la propiedad, planta y equipo queda permanentemente retirada de uso y no se esperan beneficios económicos futuros por su venta o un potencial de servicio.

c. Pérdida de bienes, entre otros. 

Las pérdidas o ganancias originadas en la baja en cuentas de un elemento de propiedades, planta y equipo se calcularán como la diferencia entre el valor neto obtenido por la venta del activo y su valor en libros y se reconocerá como ingreso o gasto en el resultado del período.

La baja en cuentas se perfeccionará con el retiro físico, el descargo de los registros contables y del inventario, y el cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso, según el hecho que le dio origen. Las decisiones frente a la baja de los bienes, será competencia del Comité de Bienes y su ejecución estará a cargo de la Subdirección de Servicios del Ministerio. 

Cuando a ello hubiere lugar, el costo de las inspecciones generales necesarias para que el activo continúe operando, se incorporará como mayor valor del elemento asociado, previa baja en cuentas del valor en libros de cualquier inspección anteriormente capitalizada.  Esto se realizará con independencia de que el costo de la inspección previa se haya identificado contablemente dentro de la transacción mediante la cual se haya adquirido o construido dicha partida.  De ser necesario, se utilizará el costo estimado de una inspección similar futura, como indicador del costo que el componente de inspección tenía cuando la partida fue adquirida o construida.

Si a ello hubiere lugar, cuando un elemento de Propiedades, Planta y Equipo esté conformado por partes físicas que tengan un costo significativo con relación a su costo total y sea necesaria la sustitución de una de sus partes, la entidad reconocerá en el activo el costo en que se incurra para la sustitución, previa baja en cuentas de la parte sustituida.  Esto se realizará con independencia de que el costo de la parte sustituida se haya identificado y depreciado previamente.  De ser necesario, se utilizará el costo de la sustitución como indicador del costo que el elemento sustituido tenía en el momento en el que fue adquirido o construido.
Activos Intangibles
El Ministerio reconocerá como activos intangibles, los recursos identificables de carácter no monetario, sin apariencia física, sobre los cuales la entidad tiene el control, espera obtener beneficios económicos futuros o potencial de servicio, y puede realizar mediciones fiables.  Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades de la entidad y se prevé usarlos durante más de 1 año.
De acuerdo con la Política de Activos Intangibles incorporada en el Manual de Políticas Contables del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, los bienes intangibles tales como licencias y desarrollos de software, serán identificados, inventariados y controlados por la Dirección de Tecnología, dependencia que reportará al Grupo de Contabilidad la información necesaria para su registro en los Estados Financieros del Ministerio.
Cuando se trate de activos conformados por elementos tangibles e intangibles, se deberá considerar el tratamiento establecido en el Manual de Políticas Contables, en relación con el tema de Activos Intangibles.
6.5.6. Casos Especiales de Bienes Muebles
Bienes Inmuebles por Destinación
Los bienes muebles que adquiera el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, que se destinen permanentemente al uso o beneficio de sus edificaciones y que adicionalmente requieran estar instalados al inmueble para su funcionamiento, serán tratados como bienes inmuebles por destinación, debiéndose garantizar que dichos bienes realmente cumplan con la finalidad para la cual fueron adquiridos.  Por tanto, se deberá tener en cuenta lo siguiente:

· Dado que los bienes inmuebles por destinación del Ministerio de Hacienda y Crédito Público requieren estar instalados a la edificación para su funcionamiento, se velará porque en el proceso de adquisición de los mismos se incluya el servicio de instalación y montaje.

· Estos bienes no se ingresarán al Almacén y por tanto, tampoco tendrán placas de identificación como bienes devolutivos.

· Aunque éstos bienes conservan su propia individualidad, deberán ser controlados como parte del inmueble al cual se hallen adheridos, razón por la cual su control y los respectivos reportes al Grupo de Contabilidad, los realizará la dependencia encargada del control de los bienes inmuebles de la Entidad.

· Toda vez que los equipos especiales tales como: ascensores, plantas y subestaciones eléctricas, equipos de ventilación mecánica, de la red contra incendios, de bombeo y potabilización de agua, circuitos cerrados de televisión, controles de acceso y módulos de UPS; son sistemas conformados por partes mecánicas, eléctricas, electrónicas y en algunos casos hidráulicas; los mantenimientos que requieran dichas partes en cada uno de los sistemas mencionados, se contratarán mediante la tipología de prestación de servicios comoquiera que estos bienes muebles considerados individualmente, no se encuentran directamente adheridos al suelo y por lo tanto luego de ser desinstalados, pueden transportarse de un lugar a otro por fuerzas externas y sin detrimento alguno de la estructura física de las sedes del Ministerio de Hacienda y Crédito Público. En virtud de lo anterior, los objetos contractuales deberán indicar claramente que el servicio de mantenimiento recaerá sobre las partes que conforman cada uno sistemas de los equipos especiales señalados. 

· En caso de separación de los bienes inmuebles por destinación del respectivo bien inmueble de forma definitiva por inservibilidad, dichos bienes tomarán la categoría de bienes muebles.  En consecuencia, el Grupo de Infraestructura o quien haga sus veces entregará al Almacén los bienes, detallando su valor y las características que permitan identificarlo, e informando lo pertinente al Grupo de Contabilidad; por su parte, el Almacén realizará el ingreso como bienes inservibles y adelantará el proceso de baja respectivo.

A continuación se relacionan algunos de los bienes muebles que tendrán la categoría de bienes inmuebles por destinación:

· Archivo rodante

· Banco fijo de condensadores

· Braker de arranque o tacos reguladores de energía

· Ciclo parqueadero

· Conjunto regulador de voltaje  (ups)

· Cortinas enrollables  (blackout)

· Ductos de aire acondicionado

· Extintor a.b.c. Multipropósito  (con gabinete)

· Gabinete para extintor

· Gabinetes a pared, gabinetes metálicos para oficina

· Espejos de baño

· Lámparas colgantes

· Panelería  (páneles y partes para su montaje, tales como ángulos de pared, bases, superficies, divisiones, anclas de expansión, entrepaños, puertas modulares, postes metálico, entre otros)

· Plantas eléctricas

· Sistema de oficina abierta  (sistema modular)

· Soportes de pared para pantalla

· Tablero metálico  (analizador de red para medida de potencia)

· Telones para proyecciones

Para todos los casos relacionados con la determinación de bienes inmuebles por destinación, se deberán considerar las políticas establecidas en relación con adiciones y mejoras, mantenimiento de bienes y depreciación.

Casos particulares

Existen algunos bienes que para su funcionamiento deben estar instalados en las edificaciones de la Entidad de forma permanente, prestando un servicio de uso o beneficio a los inmuebles, pudiendo así ser catalogados como bienes inmuebles por destinación; pero que, por sus características particulares y por razones de su funcionamiento requieren controlarse como bienes muebles agrupados en un sistema integrado.  Para estos casos se tendrá en cuenta lo siguiente:

· Cada sistema de bienes será tratado como una unidad.

· Tendrá ingreso al Almacén y se le asignará una única placa de identificación

· Es obligación del cuentadante responsable de cada sistema, reportar al Almacén de forma detallada las novedades ocurridas respecto a cualquiera de los bienes que lo conforman, inmediatamente éstas ocurran, tales como los cambios por garantía, las salidas por reparación o mantenimiento, pérdida o hurto, cambios de cuentadante, reintegros por inservibilidad, entre otras.
· El cuentadante responsable del sistema y el funcionario delegado por parte de la Coordinación de Logística y Suministros, realizarán en conjunto el conteo físico de cada uno de los bienes que hacen parte del sistema, durante la realización de los inventarios físicos que se programen en la Entidad.

A continuación se relacionan algunos de los bienes clasificados como Sistemas de Bienes:

· Sistema Control de Incendios:  Que incluye la central de detección foto eléctricos, estación de descarga, cilindro manguera, cabeza control agente extintor manguera, entre otros.

· Sistema de Monitoreo Ambiental:  Compuesto por sensores externos de temperatura, humedad y punto de rocío, sensores de detección de presencia de agua, sensor de detención de movimiento infrarojo, sensores de apertura de puertas, alarma con alerta de señal luminosa, entre otros.

· Sistema de Seguridad:  Compuesto por controladores de acceso y alarma, lectores de proximidad de entrada y salida, lectores biométricos de huella, electroimanes, detectores de metal, torniquetes peatonales, barreras de acceso vehicular, detector de rayos x, cámaras interiores fijas, cámaras exteriores fijas con cubierta, cámaras tipo domo, domos día, domos noche exteriores, controladores de domo, teclados con joystick, monitores de alta resolución, entre otros.

· Sistema de Seguridad  (evacuación):  Incluye los módulos de lona cubierta exterior antiflamable, reata de sostenimiento en la cápsula de llegada, estructura metálica, entre otros.

Libros y Publicaciones

Teniendo en cuenta que el Ministerio de Hacienda y Crédito Público mantiene entre sus bienes, libros y publicaciones, con independencia de su cuantía y de su vida útil, éstos se clasificarán como elementos de consumo controlado y se registrarán directamente en el gasto.  Asimismo, se llevará el detalle de los bienes en cuentas de orden de control y se efectuarán las correspondientes revelaciones en Notas a los Estados Financieros.

La Subdirección de Servicios a través del Grupo de Gestión de Información o quien haga sus veces, llevará el control administrativo a efectos de garantizar la preservación de dichos bienes y adicionalmente:

· Proporcionar a los usuarios una guía completa y actualizada de los libros existentes en la Biblioteca y dependencias de la Entidad

· Facilitar la ubicación de los ejemplares gracias a la catalogación y clasificación de los mismos

· Brindar información actualizada para la adquisición de nuevos ejemplares, eliminación y reposición de aquellos obsoletos o en mal estado y la atención de la demanda de los usuarios

· Garantizar que la recepción y custodia de los ejemplares se realice por parte de personal calificado.

Así mismo, será responsabilidad del Grupo de Gestión de Información o quien haga sus veces, realizar los conteos físicos periódicos y entregar al Grupo de Contabilidad los reportes necesarios para inclusión en las Notas a los Estados Financieros que revelen la situación de dichos bienes.

6.5.7. Políticas Institucionales Respecto a los Bienes
En la administración de los bienes del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, se deben tener en cuenta las siguientes políticas y las demás que sean expuestas por las entidades de vigilancia y control.

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

· Todos los elementos devolutivos estarán identificados con un número, para lo cual se utilizará una plaqueta adhesiva, empleando además el Sistema de Código de Barras.

· El Ministerio de Hacienda y Crédito Público solamente acepta transferencias de bienes, de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la materia.

· En aplicación del principio de coordinación y colaboración proclamado en el artículo 6° de la Ley 489 de 1998, con el fin de lograr los fines y cometidos estatales, cuando dentro de los inventarios se tengan bienes que con base en una valoración no se requieran para el desarrollo de las actividades propias del Ministerio, se considerará la posibilidad de transferirlos a otras entidades de Derecho Público, bien sea nacionales o territoriales que justifiquen su necesidad, de conformidad con las normas legales vigentes.

· Los elementos de uso comunitario, serán registrados a cargo del Coordinador del Grupo de Infraestructura o de quien éste delegue, a las supervisoras del servicio de aseo y cafetería, designadas por la empresa que preste dicho servicio, dependiendo del uso de los mismos.

· Toda persona que reciba bienes del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, será responsable por su buen uso, custodia y conservación y deberá efectuar el reintegro de los mismos al almacén, al término de sus funciones o por desvinculación de la entidad, caso en el cual se le expedirá el paz y salvo respectivo.

6.5.8. Responsabilidades
Son responsables ante la ley todos los servidores públicos, contratistas y personas que administren, custodien, manejen, reciban, o usen bienes de propiedad del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

Responsables de los Bienes en Bodega

El Almacenista es el responsable del recibo, custodia y administración de los bienes que se encuentren almacenados en la bodega del Ministerio de Hacienda y Crédito Público.

Responsables de los Bienes en Servicio

Los servidores públicos, contratistas y personas que tengan asignados bienes para su uso, custodia o administración, son responsables por la pérdida o daño que los mismos sufran, salvo por el deterioro natural, por su uso normal o por causa justificada.

Así mismo, al término de sus funciones o labores, o cambio de dependencia en el caso de los servidores públicos), es responsabilidad realizar el traslado de los bienes al jefe inmediato o a quien éste designe o reintegrarlos al Almacén.

En el caso de contratistas, es responsabilidad de los supervisores verificar a la culminación de los contratos, la devolución y legalización de los bienes entregados para el desarrollo del objeto contractual.

Responsables por la Entrega del Almacén

Cuando se efectúe cambio del responsable de Almacén, el responsable saliente deberá efectuar acta de entrega del almacén al nuevo responsable, quien deberá ser designado mediante acto administrativo.

En el acta se dejará constancia de la entrega y recibo de los bienes en bodega, inventarios físicos y valorizados de los mismos, cuentas e informes de almacén y demás documentación de la dependencia, debidamente foliados. El acta deberá contener nombres, apellidos, identificación y cargos de los responsables de almacén, entrante y saliente, y será firmada una vez se culmine la entrega.  Además, deberá contener las evidencias del siguiente procedimiento: 

· Los funcionarios responsables de almacén, saliente y el entrante, levantarán un inventario físico, realizando el conteo de todos los bienes existentes en la bodega, registrando con claridad las características de los bienes, marca, modelo, número de serie, etiqueta o placa, cantidad y el estado de conservación, el cual deberá ser firmado. 

· El funcionario responsable de Almacén saliente entregará la información correspondiente a los bienes devolutivos activos en el servicio y además entregará todos los levantamientos físicos que se hayan realizado, informando todas las observaciones encontradas en los mismos. 

· Los funcionarios responsables de almacén, entrante y saliente, compararán el inventario físico con el inventario valorizado; de presentarse diferencias, sobrantes o faltantes, o cambio en las características de los bienes, el funcionario responsable de Almacén saliente elaborará los ajustes correspondientes soportados con los documentos que así las justifiquen, de lo contrario se dejará constancia en el acta, de los sobrantes y faltantes, la cual deberá ser firmada y avalada por el Coordinador del Grupo de Logística y Suministros.

· El responsable de Almacén saliente entregará toda la información detallada respecto a los bienes que esté pendiente de legalizar, bienes inservibles que estén pendientes de proceso de baja, bienes en proceso de adquisición o cambio. 

· El responsable de Almacén saliente tendrá un plazo máximo de treinta (30) días para efectuar la entrega del Almacén, el cual sólo será prorrogable por causas justificadas.

Situaciones Particulares en la Entrega de Almacén

En caso de fallecimiento, desaparición, secuestro o abandono del cargo del responsable de Almacén, se designará mediante acto administrativo un nuevo responsable y se solicitará la presencia de un funcionario de las Oficinas de Control Interno y Control Disciplinario Interno del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, con el fin de realizar el procedimiento de entrega de Almacén.
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