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Resumen

El presente trabajo de grado formula tres herramientas de gestion: el diagndstico, la reingenieria
v la evaluacion y control, elementos que resultan de gran utilidad para el manejo, registro y
control de los bienes en las organizaciones publicas, para el caso en estudio el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Desarrollada la parte tedrica y de investigacion, se aplicé de forma practica las herramientas de
gestion en el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, una de las principales organizaciones
publicas del Estado colombiano, entidad que previamente autorizé la investigacion arrojando
como resultado un manual de procesos y procedimientos para el manejo, registro y control de los
bienes a cargo de esa cartera ministerial.

Para el ejercicio practico, el investigador se apoy6 en algunos manuales previamente disefiados y
adoptados por otras entidades publicas del pais, entre las que se destacan: los Ministerios de
Salud y Proteccion Social, de Educacion Nacional, de Defensa Nacional, de Minas y Energia, la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN, el Instituto Tecnologico Metropolitano —
ITM y, la Policia Nacional de Colombia, documentos que fueron analizados, tratando de

establecer fortalezas y debilidades.

Palabras claves: Gestion de Organizaciones, Herramienta de Gestion, Gestion Publica, Bienes.
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Introduccion

El concepto de administracion ha evolucionado a través de la historia, desde las primeras
concepciones de grupos sociales y economicos, hasta los conceptos actuales de gestion de
organizaciones, constituyendo en procesos de evaluacion continuos que requieren de actividades

articuladas y estratégicas, con el fin de generar resultados mas eficientes.

La palabra gestion viene del latin ferramenta, pl. n. de ferramentum y gestio - onis, y
corresponde a un instrumento o un conjunto de ellos que permite la creacién, sumado a la accion
y efecto de gestionar, de administrar. Por otra parte el vocablo organizacion deriva del griego
organon (Herramienta o Instrumento) y tal raiz es lo que hace que se le atribuya un significado
instrumental (Val Pardo, 1997, p. 25). De aqui, que la gestion de organizaciones emplee
herramientas para obtener resultados que se enmarquen dentro de las actuales tendencias de

gestion e innovacion.

Es por ello que el presente documento se fundamenta en tres herramientas de gestion: e/
diagnostico, la reingenieria y la evaluacion y control, elementos que interactian y al final del
proceso de investigacion confluyen en la formulacion de un manual de procesos y
procedimientos para el registro y administracion de los bienes a cargo del Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico.

Ahora bien, tal como se precisa de forma teodrica en el aparte correspondiente, la investigacion
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implicd un diagnostico realizado al Ministerio, asi como un andlisis a varios de los manuales que
actualmente utilizan algunas entidades publicas en el pais para la administracion, registro y
control de sus bienes; Andlogamente se examind y analizd las necesidades, sugerencias y
opiniones suministradas por los funcionarios que intervienen en los procesos, todo ello
complementado con la experiencia del autor frente al tema y diversas fuentes bibliograficas; con
el fin de establecer las causas, deficiencias y posibles soluciones que se presentan en el registro,

control y administracion de los bienes en las entidades publicas.
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1 Problema de investigacion

1.1 Eleccion del problema

El interés por las herramientas de gestion como instrumento de innovacion y eficiencia en las
organizaciones tiene un especial protagonismo en la actualidad, la interaccion de estos elementos

permite la generacion de valor, frente a las actividades, los procesos y la toma de decisiones.

En el paso de la voluntad a la accion, debe realizarse un diagnoéstico de las organizaciones que
permita identificar las fortalezas y debilidades, utilizar la reingenieria con el fin de corregir las
posibles falencias y establecer mecanismos de control. Las herramientas de gestion coadyuvan
en la eleccion y la implantacion de estrategias adecuadas, es por ello que el presente trabajo de
investigacion trata de contribuir ante uno de los principales retos que enfrenta actualmente la
Nacion. Nada, pues, mas representativo que el creciente déficit fiscal en que se encuentra
inmerso el pais aunado a la deuda adquirida en el exterior, recursos que al mes de febrero de
2016 alcanzaba los US$112.786 millones de dolares, de los cuales el 59,67% corresponde a
deuda publica (Diario La Republica. 2016). Por consiguiente es necesario que las entidades
publicas eviten la perdida y malversacion de los recursos a su disposicion, tal como lo expone
Bernal & Sierra (2013, p. 34) quienes consideran que algunas entidades publicas se encuentran
clasificadas como organizaciones sin fines de lucro, no buscan un beneficio econdémico, pero se

hace necesario que sean eficientes y que posean una buena administracion y gerencia.
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Como quiera que la teoria de las organizaciones indica que el administrador publico, actua y
se expresa en el contexto organizacional, mediante un esquema en el que se emplean recursos y
actos publicos (Harmon & Mayer, 1999, p. 7). Es significativa la importancia que tiene, la
interaccion entre las herramientas de gestion, el diagnostico, la reingenieria y la evaluacion y
control, el como facilitan la formulacidon de un manual para el registro, administracién y control
eficiente de los bienes que se encuentran a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
documento que podria ser de utilidad para otras entidades del sector publico, y de forma

particular a la cartera ministerial, donde se realiz6 el trabajo de campo.

1.2 Formulacion y planteamiento del problema de investigacion

El objetivo general de la Universidad Militar Nueva Granada a través de la Maestria en
Gestion de Organizaciones es: Formar profesionales que comprendan y solucionen los
problemas complejos del contexto organizacional. (Programas Académicos, Maestria en Gestion

de Organizaciones, Objetivo general. (Universidad Militar Nueva Granada, 2015)

En tal sentido, se cumple con lo expuesto, pues las entidades publicas a las cuales se
direcciona la presente investigacion hacen parte de la estructura organizacional del Estado

Colombiano.

El presente trabajo se enfoca en la formulacién e implementacion de tres herramientas de

gestion que permitan hacer mas eficientes los procesos y actividades institucionales; como
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resultado de su interaccion, surge un manual para el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
que se espera facilite la administracion, manejo, registro y control de sus bienes, de manera
eficiente y dentro del marco legal, lo que redundara en la minimizacion de pérdidas y en favor de

las finanzas publicas.

Los constantes cambios en los que se encuentran inmersas las organizaciones hacen necesaria
la aplicacion de herramientas de gestion que permitan reducir la incertidumbre, tomar decisiones
acertadas y generar ventajas competitivas, permitiendo la sostenibilidad y crecimiento de las

entidades y garantizando el cumplimiento de su mision y vision.

Ahora bien, las actividades economicas, publicas y privadas estdn afectadas por presiones
generales (competitividad, innovacidon y un medio cambiante) y especificas (provenientes de un
grupo de interés y del sector o rama de actividad) haciendo necesario saber que se esta tratando
de hacer, tener una actitud hacia los acontecimientos, conciencia de los recursos y capacidades,

unificar la toma de decisiones y tener una actitud proactiva. (Val Pardo, 2005, p. 4)

De forma practica, en la aplicacion de las herramientas de gestion formuladas para el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se viabilizo el anlisis, revision y documentacion del

esquema de administracion y control de los bienes bajo su responsabilidad.

Para el desarrollo del trabajo, deben plantearse respuestas a los siguientes interrogantes:

- (Cudles herramientas de gestion impactan los procesos administrativos relevantes en las
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organizaciones?

- (Facilitan las herramientas de gestion la creacion de manuales que documenten procesos y
definan responsabilidades en la gestion de las entidades estatales?

- (Las herramientas de gestion posibilitan la documentacion del proceso de administracion,

manejo, registro y control de bienes?
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2  Delimitacion

El trabajo se desarroll6 entre el segundo semestre de 2015 y el primer semestre del afio 2016,
efectuando la investigacion teodrica de las principales herramientas que impactan la gestion de las
organizaciones y posteriormente aplicandolas para formular un manual que facilite el manejo,
registro y control de los bienes a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se conto
con el apoyo del personal adscrito a la Direccion Administrativa. Los resultados practicos de la
investigacion estan dirigidos a la enunciada cartera ministerial; pero podrian llegar a ser de

utilidad a otras entidades del sector publico.
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3 Justificacion

16

La administracion eficiente de los recursos publicos es preponderante ante la actual situacion

fiscal del Estado Colombiano. La deuda publica externa alcanzaba para el mes de febrero de

2016 los 67.301 millones de ddlares, ello representa aproximadamente el 24,5% del PIB (Diario

La Republica. 2016). Lo anterior aunado a la pérdida de ingresos ante la crisis petrolera, hace

necesario garantizar el manejo Optimo de los bienes asignados o bajo la custodia de las

organizaciones publicas, el presente trabajo de investigacion espera contribuir y ser una punta de

lanza en la administracion y custodia de tan importantes recursos.

Dentro de las politicas de gestion publica efectiva propuestas por el Departamento Nacional

de Planeacion, se plantea:

(...) El mejoramiento continuo de la Administracion Piblica se basard en fortalecimiento de

herramientas de gestion consolidadas en un sistemas integrado que permita el buen uso de los

recursos y la capacidad del Estado para producir resultados en pro de los interese de los ciudadanos

(...) (DNP. 2014).

En el mismo contexto propone:

El mejoramiento logrard un Estado que haga un mejor uso de sus recursos, con resultados

sobresalientes. Un Estado eficiente y eficaz requiere de servidores comprometidos con este
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principio de Buen Gobierno e instituciones fortalecidas, llevando a cambios estructurales en la
organizacion y en la gestion de las entidades, involucrando, claridad en las responsabilidades de
los servidores publicos y mecanismos adecuados de seguimiento, que permitan analizar

progresivamente su gestion y tomar correctivos a tiempo (DNP. 2014).

De modo que en la presente investigacion se extrajeron alternativas que facilitaran la
formulacion y aplicacion de herramientas de gestion, elementos que a su vez contribuyen en la
reglamentacion y modificacion de algunos procesos trascendentales para la administracion,

registro y control de los bienes a cargo del ministerio.

Las herramientas serdn empleadas para elaborar un diagndstico, modificar y reglamentar el
registro de los bienes y también para formular unas metodologias de control eficiente dentro de
las entidades publicas, toda vez que uno de los principales desafios dentro de las organizaciones
publicas, es el manejo, registro y administracion de los recursos que son puestos a su disposicion
para el cumplimiento de su mision. Al respecto Harmon y Mayer (1999, p. 8), sefialan que la
accion administrativa se desarrolla en un contexto organizacional sembrado de problemas que

poseen soluciones, tanto politicas, como instrumentales y técnicas.

Del andlisis y entrevistas no formales que se realizaran con personal de la Direccion
Administrativa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, responsable del proceso de
administracion de bienes, se evidenciara la necesidad de documentar la gestion, en tal sentido, se

emplearan las herramientas para formular un documento que permita mejorar los procesos
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internos en la administracion, manejo y control de los bienes publicos en esta Entidad.

Analogamente Rios considera:

“Las acciones por tomar en caso de novedades, no conformidades reales o potenciales o en casos
donde las cosas estan bien pero pueden mejorarse, son consideradas parte del mejoramiento

continuo de una organizacion”. (Rios Giraldo, 2009)

Finalmente, es preciso indicar que el investigador cuenta con total autonomia para el
desarrollo del proyecto, por lo cual las conclusiones y recomendaciones seran efectuadas con

total independencia de cualquier punto de vista.
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4 Disefio metodologico

En el presente trabajo se aplicaran las tres herramientas de gestion con el fin de facilitar los
procesos administrativos dentro de las organizaciones. Para tal efecto, se desarrollard una
investigacion bibliografica, se recopilard, organizard y valorardn textos y escritos documentados,
que permitan ahondar en la importancia y pertinencia de la aplicacion de herramientas de gestion
en el sector publico. De manera que la base para la investigacion se encamina a un nivel
comprensivo y un disefio de investigacion descriptivo y explicativo, de acuerdo con ello se
elaborara un trabajo de campo y documental en el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico de

cara al manejo y control de los bienes bajo su responsabilidad.

La investigacion se basa en un paradigma holistico, que junto con la aplicacion de una serie
de herramientas de gestion permitira al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, mejorar la
situacion actual frente al tema de manejo de bienes, trabajo que concluird en la formulacion de

un manual de procedimientos: para el manejo, registro y control de bienes.

Las técnicas e instrumentos de recopilacion de la informacion a utilizar son: observacion
directa de los procesos y procedimientos efectuados en la Coordinaciéon de Logistica y
Suministros del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para la administracion, custodia y
control de los bienes bajo su cargo, de igual forma se efectuard una visita en compaiiia de la
Coordinadora de la enunciada dependencia, Doctora Ema del Socorro Pavon por algunas de las

dependencias donde se encuentran asignados los bienes asi como por los diferentes espacios
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fisicos que son utilizados como bodegas y almacenes de suministros, posteriormente se efectuara
una revision documental de los manuales empleados por otra entidades publicas tales como: los
Ministerios de Salud y Proteccion Social, de Educacion Nacional, de Defensa Nacional, de
Minas y Energia, la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN, la Policia Nacional

de Colombia y, el Instituto Tecnologico Metropolitano — ITM.

Posteriormente, se clasificaran los datos obtenidos, generando un diagndstico mediante un
proceso de analisis descriptivo y comparativo que permiti6é detectar las fortalezas y debilidades
en la administracion de los bienes a cargo de las entidades publicas. Por Gltimo y con base en la
reingenieria se planteardn una serie de modificaciones necesarias a los procesos de
administracion, registro y control de los bienes a cargo de las organizaciones, lo que nos llevara a

la formulacién de un manual de procedimientos: para el manejo, registro y control de bienes.

Segun  Duque (2000, pags. 19-26) el diagnostico, como proceso posee cuatro fases

fundamentales:

1. Fase preliminar, se identifican los objetivos principales y especificos. Es una etapa de
planeacion en la cual se identifican las metas y los recursos necesarios para alcanzarlas.

2. Fase de andlisis formal, es el inicio del trabajo, se debe identificar aspectos generales tales
como: sistema de funcionamiento, estructura fisica, estructura organizativa, actividad que
desarrolla, parametros que lo rigen, limitaciones y alcances y costumbres y escolaridad de

las personas a cargo de los procesos.
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3. Fase de andlisis real, comprende el andlisis y procesamiento de los datos, con el objetivo
de obtener la informacion que permita identificar los problemas y sus posibles soluciones.

4. Es la parte final del proceso de diagndstico, se identifican plenamente los problemas y sus
causas, se plantean las recomendaciones necesarias para mejorar la eficiencia y eficacia

dentro de la organizacion.
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5 Objetivos

5.1 Objetivo general

Crear un manual de procesos y procedimientos que permitan optimizar el manejo, registro y
control de los bienes a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, mediante el empleo

de herramienta de gestion como ayudas metodoldgicas

5.2 Objetivos especificos

- Desarrollar unas herramientas de gestion que impacten la administracion de las
organizaciones, verificando las teorias representativas para su aplicacion.

- Analizar los manuales que regulan la gestion de bienes en algunas entidades publicas, con el
fin de definir puntos comunes, estableciendo fortalezas y debilidades.

- A partir de las herramientas de gestion formuladas, proponer un manual de procesos y
procedimientos para la administracion, control y registro eficiente de los bienes del Ministerio

de Hacienda y Crédito Publico.
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6 Marco teorico

La investigacion filosofica del conocimiento se conoce como epistemologia, segin Nonaka &
Takeuchi (1999, pags. 22-24) histoéricamente se encuentran dos tradiciones que son contrarias y
complementarias, la primera de ellas es el racionalismo, que sostiene que el conocimiento se
adquiere razonando deductivamente y el segundo el empirismo, que se fundamenta en que el
conocimiento se obtiene inductivamente por medio de experiencias sensoriales, de tal forma que
para los racionalistas el conocimiento se construye deductivamente mediante construcciones
mentales como conceptos, leyes o categorias, en cambio para los empiristas el conocimiento

fluye inductivamente de experiencias sensoriales particulares.

Platon fue el primero en construir una elaborada estructura acerca del conocimiento desde
una linea racional, desarrollo de esta forma la teoria de la idea. De acuerdo a Nonaka & Takeuchi
(1999, p. 24) para Platon el mundo fisico no es mas que una mera sombra del mundo perfecto de
las “ideas”. El ser humano aspira a las “ideas” perfectas, eternas e inmutables que no pueden
conocerse a través de la percepcion sensorial, sino solo a través de la razon pura. Por el contrario
Aristoteles sostiene que la idea no puede aislarse de un objeto fisico, ni tiene una existencia
independiente de la percepcion sensorial. Para Hegel, el conocimiento empieza con la percepcion
sensorial, la cual se vuelve mas subjetiva y racional a través de una purificacion dialéctica de los
sentidos, y finalmente alcanza la etapa del “Espiritu absoluto”, que es tener conocimiento
(Russel, 1961, p. 704). Para Kant, la mente humana no es la pasiva tabula rasa, sino que es activa

en el sentido de ordenar las experiencias sensoriales en la dimension tiempo-espacio y proveer
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con conceptos, que son herramientas para entenderlas (Russel, 1961, p. 680) Segun Marx, la
percepcion es una interaccion entre el que conoce (sujeto) y el conocido (objeto). En busqueda
de conocimiento tanto sujeto, como objeto se encuentran en un proceso continuo y dialéctico de

adaptacion mutua (Russel, 1961, pags. 749-750).

Autores como Valhondo (2003, pags. 43-53) refiere que los datos cuando se estructuran y se
define su contexto, pasan a generar informacion, la cual interpretada y transformada a través de
la experiencia, la sabiduria y el andlisis, crea conocimiento que puede ser empleado en el
desarrollo de productos, servicios y/o procesos. Existen muchas definiciones del conocimiento,
la mayoria de ellas, ponen de manifiesto que es inherente al ser humano, a lo largo de la historia

algunas sociedades lo han generado, adquirido, preservado y transmitido.

Las exigentes condiciones actuales en las cuales se ven inmersas las organizaciones, les
obliga a gestionar con eficiencia y eficacia sus procesos, todo esto mediante un ciclo continuo
que permita optimizar los resultados. Para ello es necesario que las entidades tengan la capacidad
de crear nuevos conocimientos, diseminarlos entre los miembros y materializarlos en la
elaboracién de los productos, la prestacion de servicios y la implementacion de sistemas. La
creacion de conocimiento es una de la fuentes mas importantes de competitividad internacional,
se parte de la creencia que las organizaciones no solo procesan el conocimiento, sino que
adicionalmente lo crean, obsérvese la figura 1 , Nonaka senala al respecto que “la creacion del

conocimiento organizacional es la clave del proceso peculiar a través del cual estas firmas

innovan.” (Nonaka & Takeuchi, 1999, p. 1)
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— reacion nocimient

Innovacion continua

— Ventai'a comﬁetitiva

Figura 1 (Nonaka & Takeuchi, 1999, p. 4)

Segun Wheelen & Hunger (2013, p. 14), la teoria del aprendizaje organizacional, sostiene
que una institucion se adapta de manera defensiva a un entorno cambiante y utiliza sus
conocimientos con un estilo agresivo, para acoplarse mejor a su entorno. Esta perspectiva amplia
las opciones estratégicas, pues incluye al personal de todos los niveles que contribuye a generar

las decisiones estratégicas.

El conocimiento se ha convertido en una fuerza productiva capaz de incuantificables alcances,
por ello es normal el interés de la nueva economia en la gestion del conocimiento. Para Baker
(1997, pp. 63-74) la gestion del conocimiento es la sumatoria de las capacidades personales,
destrezas, experiencia con la interacciéon entre la informacidon. Para que este proceso sea
adecuado es importante la captura, uso, trasferencia y evaluacion del conocimiento. Por
consiguiente, el desafio en toda gestion del conocimiento pasa por considerar entre sus elementos
mas destacados: su combinacion, las estructuras, la ausencia de diversificacion o las multiples

interdependencias entre todos los individuos segiin Hedlund (1994, pp. 117-144).




26
Trabajo de investigacion para la formulacion de Herramienta de Gestion como ayudas metodologicas para

el manejo, registro y control de los bienes a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

Por consiguiente para que el conocimiento cubra efectivamente la gestion de las
organizaciones, se deben implantar sistemas que permitan satisfacer las necesidades de
informacion de los equipos de trabajo, permitiendo maximizar el rendimiento del aprendizaje en
las organizaciones e impactando de forma positiva la gestion. Drucker (1993, pags. 69-79)
sefialaba que el conocimiento, por encima del capital o la mano de obra, era el Unico recurso
econdmico con sentido en la sociedad. Entiéndase pues la gestion del conocimiento, como el
proceso de captura, distribucion y uso efectivo del conocimiento dentro de una organizacion que
permite potenciar la percepcion a nivel individual y colectivo, facilitando la produccion de nuevo

conocimiento a partir de las actitudes y experiencias.

Toffler sostiene lo mismo que Drucker, cuando afirma que el conocimiento es la fuente del
poder de mas alta calidad y la clave para el cambio que se dara en el poder. Su opinion es que el
conocimiento dejo de ser un elemento mas del poder del dinero y del poder de la fuerza
muscular, para convertirse en su esencia, y es por eso que en todo el mundo se hace mas ardua la
batalla por controlar el conocimiento y los medios de comunicacion. Toffler considera que el

conocimiento es nuevo sustituto de los otros recursos (Nonaka & Takeuchi, 1999, p. 5).

La globalizacién de la economia y las nuevas tecnologias cambian los entornos de desarrollo
de las organizaciones, lo que les hace buscar constantemente la forma de adaptarse y mejorar sus
sistemas de gestion para canalizar los esfuerzos y maximizar sus capacidades en aras de lograr

los objetivos estratégicos trazados desde el marco de su mision y su vision.
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En concordancia con lo expuesto Nonaka (1999, pp. 9-13) considera: El crear nuevo

conocimiento significa literalmente volver a crear la empresa y a todos los que pertenecen a ella

dentro de un proceso continuo de renovacion personal y organizacional. Asi mismo se aclara

que la organizacion no puede crear conocimiento sin la iniciativa del individuo y la interaccion

que se da en el interior del grupo, ya que ello permite la amplificacion y cristalizacion por medio

de la discusion, la observacion y el intercambio de experiencias. Atendiendo a esta necesidad y

con el correr del tiempo, se han desarrollado herramientas que alinean la gestion del

conocimiento, con los objetivos estratégicos de la organizacion y los procesos.

De acuerdo con Bernal y Sierra (2013, p. 38) y con diversos estudios empiricos, la gestion del

conocimiento en las organizaciones contribuye en los siguientes aspectos:

- Identificar los conocimientos relevantes disponibles en la organizacion y las necesidades de

conocimiento, que permitan desarrollar la mision y lograr la vision de la entidad.

- Aprender a retener y socializar el conocimiento disponible en la organizacion con el fin de

crear ventaja competitiva para la organizacion y para las personas que laboran en ella.
- Proteger y valorizar el capital intelectual de la compafiia y de cada uno de sus funcionarios.
- Establecer una memoria organizacional que dinamice los procesos de innovacion

aprendizaje.

y

- Mejorar la comunicacion organizacional y fortalecer los nexos de pertenencia de los

funcionarios.
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- Contribuir con la solucion de necesidades y conflictos.
- Mejorar en cada uno de los procesos y procedimientos.
- Para el efecto, y en desarrollo del producto final de la presente investigacion se gestiono el

ciclo de las siguientes actividades para crear conocimiento:

Para el efecto, y en desarrollo del producto final de la presente investigacion se gestioné el

ciclo de las siguientes actividades para crear conocimiento, véase Figura 2.

Idenﬁﬁg '
Usar el
e Recolec!
ento
consSiznl =T

Retroalimenta

Figura 2 Ciclo de las actividades para el conocimiento.

Fuente: Edgar Alfonso Gonzélez.

Parte del presente trabajo de investigacion tomd como referencia epistemologica la propuesta por
Nonaka y Takeuchi, la cual gira en torno a la interaccidon que existe entre el conocimiento tacito
y el conocimiento explicito, ellos consideran que el conocimiento es un proceso dindmico de
justificacion de la creencia personal en busca de la verdad. “La creacion del conocimiento
organizacional debe ser entendida como un proceso que amplifica organizacionalmente el

conocimiento creado por los individuos y los solidifica como parte de la red de conocimiento de
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las organizaciones.” (Nonaka & Takeuchi, 1999, p. 65) El conocimiento explicito segiin Michael
Planyi, es aquel que puede transmitirse utilizando el lenguaje formal y sistematico, mientras el
conocimiento tacito es personal y de contexto especifico y, asi, dificil de formalizar y comunicar.

(Nonaka & Takeuchi, 1999, p. 65)

El modelo dinamico de creacion de conocimiento propuesto por los autores referenciados se
fundamenta en el supuesto critico, en el que conocimiento humano se crea y expande a través de
la interaccion social de conocimiento tacito y explicito, interaccion que denominan conversion

del conocimiento, para ello postulan cuatro formas de creacion del conocimiento:

1. De tdacito a tacito, socializacion. Es un proceso que consiste en compartir experiencias, y
crear conocimiento tacito, tal como los modelos mentales compartidos y las habilidades
técnicas, se basa en el aprendizaje a través de la observacion, la imitacion y la practica, es el

caso de los aprendices frente a sus maestros (Nonaka & Takeuchi, 1999, p. 70).

2. De tacito a explicito, exteriorizacion. Es un proceso a través del cual se enuncia el
conocimiento tacito en forma de conceptos explicitos, de tal forma que el conocimiento tacito
se convierte en explicito, adoptando la forma de conceptos, metaforas, analogias, hipdtesis o
modelos. Este proceso creativo-cognitivo continia mientras pensamos acerca de las
similitudes entre los conceptos y sentimos una falta de equilibrio o contradiccion, entre sus
asociaciones lo que muchas veces origina el descubrimiento de significados o en la

formacion de nuevos paradigmas (Nonaka & Takeuchi, 1999, pags. 72-75).
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3. De explicito a explicito, combinacion. Es un proceso de sistematizacion de conceptos, en el

cual los individuos intercambian y combinan conocimiento a través de conversaciones,

documentos, juntas, conversaciones telefonicas o por medio de la redes digitales (Nonaka &

Takeuchi, 1999, p. 76).

4. De explicito a tacito interiorizacion. Es un proceso de conversion de conocimiento explicito

a tacito y estd muy relacionada con el aprender haciendo, para que el conocimiento explicito

se vuelva tacito, es muy importante que el conocimiento se verbalice o plasme en

documentos o manuales, los documentos ayudan a los individuos a interiorizar lo que han

experimentado enriqueciendo su conocimiento tacito. (Nonaka & Takeuchi, 1999, pags. 78-

79)

Para concluir desde el punto de vista de la creacion del conocimiento organizacional, es la

esencia de la estrategia es desarrollar la capacidad organizacional para adquirir, crear, acumular

y explotar el conocimiento.

Las organizaciones se encuentran permanentemente inmersas en un proceso de trasformacion

y mejoramiento continuo, para ello es conveniente emplear el conocimiento y herramientas de

gestion como: el diagndstico, la reingenieria y el control; instrumentos que permitan identificar

fortalezas y debilidades, tanto a nivel enddgeno, como exdgeno, asi como apoyar la toma de

decisiones y establecer los procesos de control necesarios. Los resultados de la correcta
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aplicacion de los enunciados instrumentos, permitiran a las directivas actuar de forma eficiente.

En la ciencia de la administracion, sea esta publica o privada, el “bien” basico es la
eficiencia, el objetivo fundamental de dicha ciencia es el cumplimiento del trabajo inmediato
con el menor gasto de fuerza humana y de materiales. La eficiencia es asi el axioma niimero uno

en la escala de valores de la administracion. (Gulick, 1965, p. 193)

En la misma linea, Harmon (1999, p. 68) asevera: “La eficiencia en término de la mejor
utilizacion de los recursos, es el valor superior para administracion publica”. La prospectiva
permite identificar no uno si no varios futuros, asi como estudiarlos evaluarlos y seleccionar el
mas conveniente dentro de lo factible. Ademas de disenar el futuro deseable y hacerlo posible,
aporta al proceso de toma de decisiones y lo que es mas importante, facilita que las personas
lleguen a acuerdos en forma concertada sobre el mejor futuro posible y que, después de ello,
actien en concordancia y logren ese futuro (Bernal & Sierra, 2013, p. 65). De los anteriores
conceptos puede concluirse, que uno de los objetivos principales de una organizacion es cumplir
con las actividades misionales, con un menor costo y esfuerzo posible, ante lo cual se hace
necesario plantear escenarios que permitan disefiar y hacer posible un futuro deseable. Pero lo

anterior no podria ser posible sin el adecuado manejo de las herramientas de gestion.

Para el desarrollo practico de la presente investigacion, se emplearon tres herramientas, que
permitieron: i) Realizar un diagndstico preciso de la situacién actual de la organizacion, ii)

Aprovechar el conocimiento de los funcionarios inmersos en los procesos, iij) Plantear los
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cambios necesarios dentro de la estructura y iv) De manera practica proyectar un documento

final que facilitara el manejo, registro y control de los bienes a cargo del ministerio.

Paralelamente, se desea abordar la gestion de las organizaciones desde una perspectiva
estratégica que permita la toma de decisiones y acciones necesarias que generen escenarios
competitivos. Todo ello sin dejar de lado y sustentdndose en la Teoria Neocldsica y mas

especificamente en la teoria de Herbert A Simon que afirma:

La teoria administrativa se ocupa de como debe construirse y operarse una organizaciéon para
realizar su trabajo de manera eficiente”, tiene un “caracter racional” que implica elegir aquella
alternativa que “conduce al maximo cumplimiento de los objetivos administrativos, cuando el gasto

es igual (Simoén, 1976, p. 39).

6.1 Herramientas de gestion

Su definicion de acuerdo al diccionario de la lengua espafiola, deviene del latin ferramenta,
pl. n. de ferramentum y gestio - onis, que corresponde a un instrumento o un conjunto de ellos
que permite la creacidon, sumado a la accion y efecto de gestionar. Las herramientas de gestion
favorecen la direccion de una organizacion en el proposito de alcanzar la eficiencia y eficacia,
cada uno de éstos elementos, tiene unas caracteristicas que contribuyen a la gestion, el control, la

operacion y el desarrollo de competencias en el recurso humano.
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La eficiencia esta relacionada con el uso optimo de los recursos puestos a disposicion de la
entidad; eficacia, por su parte tiene que ver con el logro de los objetivos y metas de la
institucion. Las dos condiciones reunidas nos llevan al termino efectividad, que caracteriza a una
organizacion que alcanza los resultados a un costo razonable (Martinez Bermudez, 1999, p. 69)
Eficiencia, es la capacidad de las personas y de las organizaciones de obtener los maximos
resultados con la minima cantidad de insumos. Hacer bien las cosas y, eficacia, la capacidad de
las personas para lograr las metas de y en las organizaciones. Ser eficaz consiste, en llevar acabo
las actividades de trabajo con las que las organizaciones alcanzan sus objetivos (Bernal C. ,

2007, pags. 44-45).

Se entienden como herramientas de gestion todos los sistemas, aplicaciones, controles,
soluciones de céalculo, metodologia, etc., que al ser aplicados permiten emprender acciones que
impactan la planeacion, operacion y control de una organizacion, una herramienta de gestion
permite motivar y direccionar las politicas y procedimientos, facilitando la generacion de

escenarios rentables, funcionales y beneficiosos para una organizacion.

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion, se formularon y aplicaron tres
herramientas de gestion, que se presentan de forma sucinta a continuacion y que de forma
practica permitieron la elaboracion de un manual para el registro y control de los bienes en una

organizacion de cardcter publico.

- Diagnéstico.
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- Reingenieria.

- Evaluacion y control.

6.1.1 El diagnostico

La primer herramienta de gestion aplicada en la investigacion, fue el diagndstico, que
proviene del griego dia que traduce a través de, y gignosko, conocer, (Duque, 2000, p. 19)
haciendo referencia al método por medio del cual se comparan hechos conocidos, con otros
desconocidos, para descubrir irregularidades o posibilidades de mejora. El diagndstico no
cambia situaciones, motiva y direcciona las politicas y procedimientos para generar ambientes
diferentes, mas funcionales, més rentables y mas benéficos, es una herramienta porque permite
tomarle el pulso a los 6rganos vitales de una situacion o sujeto determinado; es la llave que

permite activar el start que mueve el engranaje del cambio (Duque, 2000, p. 11).

El diagnostico es pues, el medio de analisis que permite cambiar las empresas, de un proceso
de incertidumbre a uno de conocimiento, dando viabilidad a una adecuada gestion, es también un
proceso de evaluacion permanente mediante el uso de indicadores. (Braidot, Formento, &

Nicoline, 2003, pags. 5-8).

El diagnostico se construye a partir del conocimiento e identificacion de una situacion actual
y real, la prediccion de la evolucidén natural de la situacion y las consecuencias futuras, la

evaluacion de las soluciones previas y, la identificacion del comportamiento actual o futuro,
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estimando impactos y planteando alternativas diferentes de manejo y solucion, segiin Gulick &

Urwick (1937):

Un método valido para el estudio de la administracion, requiere identificar todos los criterios de
diagndstico pertinentes, que cada situacion administrativa analice en términos del conjunto de
criterios y que se instituya la investigacion para determinar coémo asignarles una importancia

relativa a los distintos criterios cuando éstos sean, como a menudo lo serdn, incompatibles (P. 36).

Dicho proceso implica un conocimiento general del objeto investigado, a fin de estudiar su
estructura y actividad, sus riesgos fortalezas y debilidades, se soporta en la propia experiencia del
analista, sus conocimientos técnicos o cientificos; en las fuentes de informacién y en el respaldo
institucional (Duque, 2000, p. 18) De acuerdo a los anteriores planteamientos, el diagnostico
ayuda a identificar y explicar la situacion actual de las organizaciones, visualizando sus
fortalezas y debilidades, al mismo tiempo permite medir el impacto de las variables enddgenas y
exogenas, reduciendo la incertidumbre y generando la posibilidad de predecir el desarrollo y

consecuencias futuras.
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6.1.2 La reingenieria

La segunda herramienta de gestion es la reingenieria, Hammer & Champy (1994, p. 54) la
definen asi: “Reingenieria es la revision fundamental y el redisefio radical de procesos para
alcanzar mejoras espectaculares en medidas criticas y contemporaneas de rendimiento, tales

como costes, calidad, servicio y rapidez”.

Para Manganelli & Klein (1994, p. Prol) la reingenieria es el “Redisefio rapido y radical de
procesos basicos estratégicos, de valor afiadido y de sistemas, politicas, y estructura organizativa
que los soportan, para optimizar los flujos de trabajo y la productividad de una organizaciéon”. La
reingenieria requiere reflexionar acerca de los procesos, mas que en la funciones y niveles

jerarquicos de las organizaciones.

Otra interpretacion de reingenieria:

Una filosofia de gestiéon que busca lograr mejoras graduales en el rendimiento, redisefiando los
procesos mediante los cuales una organizacidon opera, maximizando el contenido de valor agregado
y minimizando cualquier otra cosa. Este método se puede aplicar a nivel de procesos individuales o

de toda la organizacion. (Bolivar & Garcia, 2014, p. 179)

Michael Hammer, uno de los promotores de este concepto sugiere los siguientes principios

para la reingenieria :




37
Trabajo de investigacion para la formulacion de Herramienta de Gestion como ayudas metodologicas para

el manejo, registro y control de los bienes a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

- Organizarse entorno a los resultados y no a las tareas: Disefar el trabajo de una persona o de
un departamento en torno a un objetivo o resultado, en lugar de a una tarea.

- Hacer que quienes utilizan el resultado del proceso estén a cargo del mismo: Con el uso de
los medios tecnologicos actuales, los proceso pueden ser redisefiados por parte de los
interesados.

- Incluir el trabajo de procesamiento de la informacion en el trabajo real de produccion de la
informacion: Las personas que producen la informacion pueden procesarla.

- Relacionar actividades paralelas en lugar de integrar sus resultados: En vez de tener unidades
separadas que realicen actividades diferentes que con el tiempo deban integrarse, se debe
lograr que se integren, se comuniquen y trabajen en tiempo real.

- Dejar de tomar decisiones en el punto donde se realiza el trabajo y crear el control del
proceso: Las personas que realizan el trabajo deben tomar las decisiones y auto controlarse.

- Captura de la informacién en la fuente y por Unica vez: La informacion debe estar publicada

en la red, no debe ser captado por diversas unidades. (Bolivar & Garcia, 2014, p. 568)

6.1.3 La evaluacion y control

Finalmente, un modelo de gestion resulta insuficiente a menos que incorpore herramientas
que ayuden a monitorear la implementacion de la estrategia y el seguimiento correspondiente a
los resultados, una herramienta que permita evaluar y retroalimentar el desempefio de las

organizaciones y sus funcionarios en el logro de su mision y su vision.
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Para Paloma (1979): La integracion, es la coordinacion de las partes del sistema para
establecer el control, evitar desviaciones y mantener la estabilidad interna, por ultimo el
mantenimiento de modelos latentes enfrenta el problema de como asegurar la continuidad de la
accion en el sistema de acuerdo con cierto orden o norma. El establecimiento de mecanismos
efectivos de control, permite la estabilidad y la retroalimentacion del sistema que controla, a su
vez permite el planteamiento de nuevos objetivos, todo esto se puede llevar a cabo en perfecta
coordinacién tal como Harmon y Mayer (1999, p. 401) lo afirman :El control en suma es
autocontrol colectivo y puede lograrse por medio de la coordinacion. Dado que la coordinacion
no es una actividad efectuada tan solo por quienes desempefian ciertas funciones, sino que es un

proceso continuo que incluye a todos los que se encuentran en su situacion.

A principios del siglo xx ingenieros en empresas innovadoras habian desarrollado tableros de
control que combinaban indicadores financieros y no financieros. Durante los afios setenta, la
herramienta de moda era el Tableau de Bord (Davila, 1999, p. 35). Este instrumento incorporaba
en un documento diversos ratios para el control financiero. Con el paso del tiempo la evolucion
de la herramienta combiné otros ratios que permitian llevar un mejor control de los negocios.
Posteriormente, la idea de utilizar un conjunto de indicadores para obtener informacion de
gestion es un antecedente que recoge el concepto de Cuadro de Mando Integral o Balanced

Scoredcard, desarrollado en 1990 por David Norton y Robert Kaplan.

El concepto de Cuadro de Mando Integral evoluciond en los 90’s, cuando pas6 de ser unos
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indicadores que proporcionaban una vision del negocio, a ser una herramienta de gestion que
traduce la estrategia de la empresa en un conjunto coherente de indicadores (Kaplan & Norton,

1992, pags. 70-79).

Para Wheelen & Hunger (2013, p. 354), la evaluacioén y el control se definen como: Un
proceso en que se supervisan las actividades empresariales y los resultados de desempefio de tal
manera que el rendimiento real se compare con el rendimiento deseado. Los directivos de todos
los niveles utilizan la informaciéon que obtienen para tomar medidas correctivas y resolver
problemas. Aunque la evaluacion y el control es el ultimo elemento importante de la
administracion estratégica, también puede sefalar las debilidades de los planes estratégicos

implementados con anterioridad y estimular asi todo el proceso para comenzar de nuevo.

Existen multiples teorias y conceptos frente a la gestion y sus herramientas, entre las cuales
podemos citar : Bernal, C. y Sierra, H (2013, p. 37), que hace referencia al conjunto de
postulados propuestos tanto por T7aylor, como por Fayol en su “teoria clasica de la
administracion” campo del conocimiento humano dedicado al estudio y solucion de los
problemas en las organizaciones. Adicionalmente, sefiala que lo que cuenta ahora es un ciimulo
de talentos que pueden crear y reinventar permanentemente las organizaciones, sus procesos,
productos y servicios. O para autores como Hamme & Champy (1994), las empresas requieren
estructuras organizacionales flexibles, que les permita adaptarse de forma rapida a los retos de

los entornos dindmicos. Se considera que hoy la sociedad latinoamericana demanda un
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conocimiento administrativo propio, pertinente a las necesidades y condiciones especificas de
sus organizaciones y su entorno (Bernal & Sierra, 2013, p. 19). Aclarando que el trabajo y las
herramientas de gestion formuladas y empleadas buscan establecer un manual de procesos y
procedimientos que a su vez sea marco normativo para el manejo, control y registro de los bienes

a cargo de la entidad.

En concordancia con lo descrito, Martinez Bermudez considera:

Por eso se invoca la racionalidad de los empleados, empezando por los directivos, en el sentido
de que la ley no es discriminatoria, y por lo tanto todas las entidades publicas deben acatarla, y
que los manuales de procedimientos documentados y racionalizados son una herramienta muy

valiosa para suministrar servicios de alta calidad (Martinez Bermudez, 1999, p. 13).

Por otra parte Weber (1968) afirma:

(...) El proceso administrativo es la busqueda racional de los intereses especificados en el orden
que gobierna a las organizaciones dentro de los limites establecidos por preceptos legales,
conforme a los principios susceptibles de una formulacién generalizada y aprobados en el orden

que gobierna al grupo, o por lo menos que éste no desaprueba ( P. 113).

Lo descrito con anterioridad, encaja con lo plasmado por Harmon (1999, p. 72), frente al

tratamiento que da Max Weber al concepto de autoridad legal — racional: Sus elementos
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principales incluyen jerarquia de autoridad, organizacion cefiida a reglas, esferas de competencia
definidas para los empleados del gobierno, actos administrativos registrados por escrito. En
conclusion se busca, establecer mediante la formulacion y aplicacion de algunas herramientas de
gestion, un proceso de conocimiento e inferencia que permita analizar diferentes aspectos
estratégicos dentro del disefio de los procesos y procedimientos en la administracion de los

bienes publicos.
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7 Marco legal

A pesar de que el sector publico cuenta con una serie de normas que regulan la actividad
estatal, entre las cuales se puede mencionar: La Ley 87 de 1993 que dispone el cumplimiento del
control interno en todos los niveles de la organizacion, mediante la elaboracion y aplicacion de
técnicas de direccion, verificacion y evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales y
funciones y procedimientos, la Directiva Presidencial 02 de 1994, que consider6 el sistema de
control interno como un conjunto estructurado por los elementos de planeacion de la entidad, las
normas, los métodos y los procedimientos utilizados por ella para el desarrollo de sus funciones,
frente a la formalizacion y documentacion de los procesos y procedimientos, sefiala que el
levantamiento de éstos debe ser una responsabilidad de las areas, bajo la premisa de que ellas son
las que poseen la informacion y las que, una vez operando el sistema, van a recibir los mayores

beneficios.

Efectuada una busqueda detallada en el marco juridico y legal colombiano, se logro
determinar que a pesar de que se encuentran diversas normas que regulan la enajenacion y
extincion de bienes, No existe una norma especifica que regule y unifique el manejo, registro y
control de los bienes a cargo de las entidades publicas, norma que seria fundamental para un

manejo eficiente de los recursos.

Para efectos de definir el entorno legal de la investigacion que nos ocupa, es preciso sefialar

que las asambleas, juntas directivas, gerencias en general y encargados de la administracion, en
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su actuar, deben observar las previsiones contenidas en la Constitucion Politica, las Leyes
Estatutarias y Organicas, los Decretos, Ordenanzas y Acuerdos y en términos generales la
normatividad colombiana, de forma personal, profesional e institucional. Lo anterior, debe
predicarse con mayor preponderancia de la gerencia publica, en la medida en que se implica la
gestion de recursos, lo que los hace por accidon y por omision sujetos de control administrativo,
civil, penal, disciplinario y fiscal en cada una de sus actuaciones. Igualmente, debe considerarse
los planes de desarrollo, nacional departamental o municipal, segiin corresponda, el plan de
ordenamiento territorial y los planes sectoriales, de obligatorio cumplimiento para cada
institucion publica, en concordancia con los objetivos y mision que enmarca su gestion. Este

marco legal comprende la apropiacion de las normas internas de cada institucion.

A titulo enunciativo, se presenta una serie de normas que regulan la actividad de la gerencia
publica en el pais y que incluye el manejo de los bienes, tema que de forma practica fue

analizado en el presente trabajo de grado:

- Articulo 269 de la Constitucion Politica de 1991, el cual consagra como obligacion para las
entidades publicas, disefiar y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones, métodos y

procedimientos de Control Interno, de conformidad con lo que disponga la Ley.

- Ley 42 de Enero 26 de 1993, “Sobre la organizacion del Sistema de Control Fiscal, Financiero

y organismos que lo ejercen aclara que:
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La administracion debe establecer los procedimientos de almacenes e inventarios, definiendo
controles y responsabilidades plasmadas en un documento o manual de igual forma sostiene que
para efectos de control interno se requiere establecer con claridad y oportunidad los

procedimientos de almacenes e inventarios (Diario Oficial 40732 , 1993).

- Ley 87 de Noviembre 29 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
Control Interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”

(Diario Oficial 41120, 1993).

- Ley 80 de Octubre 28 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de

la Administracion Publica”, y sus decretos reglamentarios:

- Decreto 1826 del 3 de Agosto de 1994 (Decreto 1826), “Reglamenta parcialmente la Ley 87
de 1993, y establece que al mas alto nivel la creacion de la Oficina de Control Interno bajo
dependencia directa del representante legal y establece la obligatoriedad de organizar en cada

entidad al mas alto nivel jerarquico, un comité del sistema de Control Interno”.

- Directiva presidencial 02 del 12 de Mayo de 1994 (Cesar Gaviria Trujillo, 1994), “Desarrollo
de la funcion de Control Interno en las entidades y organismo de la Rama Ejecutiva del orden

Nacional”.

- Ley 298 de Julio 23 de 1996 (Diario Oficial, 1996), “Por la cual se desarrolla el articulo 354
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de la Constitucion Politica de la Republica de Colombia, se crea la Contaduria General de la

Nacion, como una unidad administrativa y se dictan otras disposiciones”.

- Directiva presidencial 01 del 29 de Enero de 1997 (Ernesto Samper Pizano, 1997),

“Desarrollo del Sistema del Control Interno”.

- Ley 489 del Diciembre 29 de 1998,

“Se dictan normas sobre la organizacién 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 Constituciéon Politica” (Dairio Oficial,

1998).

- Decreto 2145 de Noviembre 4 de 1999, “Por el cual se dictan normas sobre el Sistema de
Control Interno de las entidades y organismos de la Administracion Publica del Orden

Nacional y Territorial y se dictan otras disposiciones” (Diario Oficial 42.773, 1999).

- Directiva presidencial 9 del 29 de Diciembre de 1999, “Se dictan los lineamientos para la
implementacion de la politica de lucha contra la corrupcion” (Diario Oficial No 43.833,

1990).

- Decreto 1537 del 26 de Julio del 2001, “Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de

1993, en cuanto a los elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el Sistema de
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Control Interno de las entidades y organismos del Estado” (Decreto 1537, 2001).

- Decreto 188 de Mayo 17 de 2001, “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993
en cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de Control

Interno”.

- Ley 734 de Febrero 5 de 2002, “Por la cual se adopta el Codigo Disciplinario Unico” (Diario

Oficial 44699, 2002).

- Ley 872 de Diciembre 30 de 2003, “Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la

Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios” (Diario

Oficial 45418, 2004).

- Circular No. 02 de Mayo 27 de 2005, “Nuevo modelo estandar de Control Interno para

entidades del estado colombiano — MECI: 1000:2005” (Circular N° 2, 2005).

- Circular No. 03 de Septiembre 27 de 2005, “Lineamientos generales para la implementacion
del modelo estandar de control interno para el estado colombiano — MECI 1000: 2005”

(Departmento Administrativo de Funcién Publica, 2005).

- Circular No. 06 de Junio 27 de 2005, “Implementacion del sistema de gestion de la calidad en

las entidades del estado obligadas por la Ley 872 de 2003, su Decreto 4110 de 2004 y la
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norma técnica de calidad para la gestion publica” (Departamento Administrativo de Funcion

Publica, 2005).

- Resolucion 841 de 2006, “Por medio de la cual se reestructura la composicion y funciones del
comité de evaluacion técnica de bienes e inmuebles del Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico” (Diario Oficial No. 46.178, 2006).

- Ley 1150 de Julio 16 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la

contratacion con recursos publicos” (Constitucion politica de Colombia ).

- Resolucion 248 de Julio 6 de 2007, “Por la cual se establece la informacidn a reportar, los
requisitos y los plazos de envio a la Contaduria General de la Nacion” (Diario Oficial 46688,

2007).

- Resolucion 354 de Septiembre 5 de 2007, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual
se adopta el Régimen de Contabilidad Publica, se establece su conformaciéon y se define el

ambito de aplicacion” (Diario Oficial 46751, 2007).

- Resolucion 355 de Septiembre 5 de 2007, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual

se adopta el Plan General de Contabilidad Ptblica” (Diario Oficial 46751, 2007).
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- Resolucion 356 de Septiembre 5 de 2007, de la Contaduria General de la Nacion, “Por la cual
se adopta el Manual de Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica” (Diario Oficial

46751, 2007).

- Resolucion 375 de Septiembre 17 de 2007, de la Contaduria General de la Nacién, “Por la
cual se modifica los articulos 10 y 11 de la Resolucion 248 de 2007, respecto de los puntos de

reporte de la informacién contable a la Contaduria General de la Nacion” (Diario Oficial

46758, 2007).

- Resolucion 4012 de 2008, “Por la cual se crean unos grupos internos de trabajo en la
Subdireccion de Servicios de la Direccion Administrativa del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, se determinan sus funciones y se efectia una delegacion” (Diario Oficial No.

47.148 , 2008).

- Resolucion 237 de 20 de agosto de 2010, “Por medio de la cual se modifica el Régimen de
Contabilidad Publica y se deroga la Resolucion 192 del 27 de julio de 2010” (Diario Oificial

47817, 2010).

- Ley 1474 de Julio 12 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad

del control de la gestion publica” (Diario Oficial 48128 , 2011) y sus decretos reglamentarios.
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- Decreto de liquidacion del Presupuesto General de la Nacion, mediante el cual se detallan las

apropiaciones y se clasifican y definen los gastos.

- Decreto 943 de 21 de mayo de 2014 “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control

Interno (MECI)” (Diario Oficial 49158, 2014).

- Decreto 1082 de 26 de mayo de 2015 (Departamento Nacional de Planeacion, 2015)“Por
medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacion Nacional”, Seccion 2 Enajenacion de Bienes del Estado, Subseccion 1
Disposiciones Generales, Subseccion 2 Mecanismos de Enajenacion, Subseccion 3 Bienes

Inmuebles y, Subseccion 4 Bienes Muebles.
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8 Las herramientas de gestion en la investigacion

Mediante la utilizacion de las herramientas de gestion expuestas en el marco tedrico, se
efectud un ejercicio practico donde se evaluo el proceso para el manejo registro y control de los

bienes a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

A continuacion se desarrolla un diagnostico integral del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, asi como de la Coordinacién de Logistica y Suministros, Este andlisis permitio
recolectar y procesar una serie de datos que permitieron identificar la situacion actual de la
organizacion, asi como su estructura organizacional, fortalezas y debilidades que presenta la

entidad, en el control y manejo de los bienes a su cargo.

8.1 El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

La gestion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se encamina a definir politicas
econdmicas responsables, orientadas a mantener el crecimiento econdmico y la generacion de
incrementos en la equidad y el bienestar de los Colombianos, lo que es posible con un sano
manejo econdémico, que se ha complementado con dos objetivos centrales: Aumentar el ingreso
para las familias colombianas y generar mas empleos formales y de calidad (Memorias de

Hacienda, 2013).

Para alcanzar estos objetivos, el disefio de la politica econdmica se basa en tres principios
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fundamentales:

- En primer lugar, mantener una economia abierta y de mercado, que permita que el pais se
beneficie de los acuerdos comerciales y logre ganancias en términos de productividad y
desarrollo que impacten positivamente el crecimiento potencial de la economia.

- En segundo lugar, contar con un Estado promotor de la equidad y la competitividad, que
provea eficientemente los bienes publicos y elimine las fallas de mercado.

- En tercer lugar, propender por la estabilidad macroecondémica del pais, basado en pilares
fundamentales como el crecimiento sostenido, la baja inflacidn, las cuentas fiscales sanas y

claras y un sistema financiero sélido.

8.1.1 Mision

Este es el Ministerio que coordina la politica macroecondmica; define, formula y ejecuta la
politica fiscal del pais; incide en los sectores econdmicos, gubernamentales y politicos y gestiona
los recursos publicos de la Nacion, desde la perspectiva presupuestal y financiera, mediante
actuaciones transparentes, personal competente y procesos eficientes, con el fin de propiciar las
condiciones para el crecimiento econémico sostenible, y la estabilidad y solidez de la economia
y del sistema financiero, en pro del fortalecimiento de las instituciones, el apoyo a la
descentralizacion y el bienestar social de los ciudadanos (Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico, S. 1)
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8.1.2 Vision

Se proyecta en el 2018, como el Ministerio que aporta a la equidad y a la paz, proporcionando
bases para una economia sostenible, en un contexto de estabilidad macroeconémica nacional y
territorial. Una Entidad moderna, que alinea las estrategias y procesos, para el logro de sus
objetivos, en un marco de eficiencia en la asignacion y ejecucion de sus recursos (Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico, S. f.)

8.1.3 Estructura organizacional

MINISTERIO DE HACIENDA

CREDITO PUBLICO

ENTIDADES ADSCRITAS

‘@Unidad Administrativo Especial de Impuestosy
Aduanas Noc N

‘@ Unided Administrative Especisl de ls Contadurla
Generalde s Nacién.

‘@ Unidod Administrativ Especial de Informaciony.
Anlisis Financiero - UIAF

‘@Lindad Administrotive Especisl Unidad de Prateccion
Nomativa y Estuclios de Regutacian Financiera-URF

@ Unidad Agministatia Especial de Geston Pensional
¥ Contribuciones Pacafscalies de ls Protoccién Sotial
UGPP.

@ Supernsendanca Financiers do Colombia

‘@Superniendenca e Econona Solidara.

@Fondo de Garantas de Instituciones Finanderss
- FOGAFIN.

@ Unicad Advinistrativa Expecial Agencis del Inspector
General de Tibutos y Rentas y Contribuciones
Parafiscales ITRC

@Fordo Adsptacion

ENTIDADES VINCULADAS |

SA Finderer.
@ Fnanciers Desarrolo Nacicnal S.A
@ Central de loversiones S.A - Cisa
‘@Posithva Compatia de Segures.
‘@Sociedad de Actios Especiales - Sae,
e Cofuegos
@Fond de Garantias de Entidades Coapera

thvas - FOGACOOP.

[¢
¥ del Tesoro Nacional |

Figura 3 Organigrama Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Fuente: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (Organigrama y estructura orgénica, 2015).
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La estructura del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico se encuentra definida por el
Decreto 4712 del 15 de diciembre de 2008 y sus decretos modificatorios: Decreto 4174 del 3 de
noviembre de 2010, Decreto 4819 del 29 de diciembre de 2010, Decreto 4173 del 3 de
Noviembre de 2011, Decreto 4172 del 3 de noviembre de 2011, Decreto 4142 del 3 de
noviembre de 2011, Decreto 0645 del 29 de marzo de 2012 y Decreto 1959 del 11 de septiembre

de 2013.

El Plan de Accién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, estd constituido por 5
categorias que son las Politicas de Desarrollo Administrativo establecidas en el Decreto 2482 de
2012, cada una ellas, a su vez, se compone de sub categorias, trabajadas a nivel sectorial en 23

estrategias.
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« Fortalecer periédicamente la divulgacion de informacién util a la ciudadania, enfocada en la rendicion de cuentas
« Ubicar la calificacion del indice de Transparencia Nacional del Sector Hacienda en el nivel de riesgo bajo

« Fortalecer la participacion ciudadana en la Gestion Institucional

« Realizar la Audiencia Publica de Rendicién de Cuentas

« Afianzar la Cultura de Servicio al Ciudadano en servidores publicos

« Fortalecer la gestién ética en el sector hacienda para el buen servicio publlco como parte fundamental del Plan
Nacional de Formacion y Capacitacion.

« Incluir dentro de las competencias funcionales y comportamentales requeridas para el talento humano del Sector
Hacienda, el conocimiento y manejo de las practicas de gestion de calidad, con énfasis en el resultado.

« Adoptar un Modelo de Evaluacion de Desempeiio Individual en cada una de las entidades del Sector Hacienda que
sea utilizado en el fortalecimiento de las competencias

« Establecer para todos los cargos de la entidad procesos de seleccion de personal transparente y objetivo ajustados
a los requerimientos del cargo.

«Incluir en el PIC Plan Institucional de Capacitacion DE CADA ENTIDAD la estrategia de capacitacion para el
desarrollo de las competencias laborales.

. Implementar y/o fortalecer el modelo de gestién integrado.

« Fortalecer y mantener la Politica de GEL al interior de las entidades

« Simplificar procedimientos al Interior de las entidades del Sector Hacienda

« Orientar esfuerzos institucionales en la modernizacion de la Entidades del Sector Hacienda

« Propender por la creacion, organizacion, conservacion, consulta y custodia de los documentos producidos por las
Entidades de Sector Hacienda

1.5 . GESTION FI

*« Adecuada Programacion y Ejecucion Presupuestal.
« Adecuada ejecucion de los Proyectos de Inversion.
« Adecuada ejecucién del Plan de compras

Figura 4 Categorias Plan de Accion Sector Hacienda.

Fuente: (Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, 2013).

8.1.4 Plan Estratégico Institucional del MHCP 2014 — 2018

54

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, dando cumplimiento a la normatividad

relacionada con la planeacion y monitoreo de las Entidades Publicas, formul6 su Plan

Estratégico, en congruencia con los lineamientos del Gobierno y, los distintos objetivos del Plan
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Nacional de Desarrollo.

La planeacion estratégica es el proceso que conduce a definir y comunicar los objetivos
institucionales y las estrategias para lograrlas, en tanto que el Plan Estratégico, es el instrumento
de referencia para el seguimiento y la evaluacion de la gestion y los resultados de la entidad
(Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, 2015). De este ejercicio se establece la estrategia
corporativa, la secuencia de acciones a realizar y las determinaciones de tiempo y recursos
necesarios para su realizacion. Dentro de este proceso se realizan el diagnostico,

direccionamiento y formulacion estratégica.

I
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Figura 5 Mapa Estratégico Institucional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Fuente: (Planeacion estratégica, 2015-2018)
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8.1.5 Alineacion con el modelo integrado de planeacion y gestion

El Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI proporciona la
estructura basica para evaluar la estrategia, la gestion y los propios mecanismos de evaluacion
del proceso administrativo, y aunque promueve una estructura uniforme, puede ser adaptada a las
necesidades especificas de cada entidad, a sus objetivos, estructura, tamafio, procesos y servicios
que suministran (MECI). Conforme a lo establecido en el Decreto 2482 de 2012 que define el
modelo y a la metodologia para su implementacion, se establece que el Modelo Estandar de
Control Interno - MECI es la herramienta para evaluar y controlar el funcionamiento de dicho

Modelo Integrado.

En este sentido y en el marco del Decreto 943 de 2014 “Por el cual se actualiza el Modelo

Estandar de Control Interno - MECI”, el Ministerio desarrolla las siguientes actividades:

- Elaboracion del instrumento de diagndstico sobre el estado de actualizacion de los requisitos
del MECI, aplicacion y definicion de las brechas por cerrar

- Definicién del Plan de Accidn de actualizacion del MECI.

Actualmente el Ministerio cuenta con 35 tramites registrados en el Sistema Unico de
Informacion de Tramites (SUIT), y publicados en la Pagina de Gobierno en Linea. La Entidad

trabaja de forma permanente para fortalecer la relacion con sus partes interesadas por medio de
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tramites mas agiles y simples; Como resultado de dicha labor, tratandose de sus procedimientos
internos, la Entidad cuenta con 12 macroprocesos, en las categorias estratégicas, misionales, de
apoyo y evaluacién, tiene caracterizados 47 procesos que se soportan documentalmente en
subprocesos, procedimientos, manuales e instructivos (Informe Gestion Institucional, 2013-

2014).

8.1.6 La Direccion Administrativa en la organizacion

El Decreto 4712 del 15 de diciembre de 2008 “Por el cual se modifica la estructura del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico”, dispone en su articulo 21 las funciones de la
Direccion Administrativa, en los siguientes términos:

“(...)

1. Dirigir la actividad administrativa de las diferentes dependencias del Ministerio, su
planeacion, ejecucion, control de gestion y resultados, proporcionandoles una
adecuada orientacion técnica que garantice la continuidad en la prestacion de los
servicios y la ejecucion de los programas.

2. Hacer seguimiento a la ejecucion de las politicas, normas y procedimientos de los
asuntos de competencia de la Direccion.

3. Dirigir, administrar, coordinar y hacer seguimiento a los procesos contractuales y a
los relacionados con el recurso humano, financiero, fisico y de bienes y servicios del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, garantizando su adecuado

funcionamiento.
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10.

Ejecutar la ordenacion del gasto de acuerdo con las delegaciones efectuadas por el
Ministro.

Dirigir, coordinar y adelantar, previa delegacion del Ministro, la actividad contractual del
Ministerio, de conformidad con procedimientos establecidos en la ley y en el reglamento.
Planear, organizar, dirigir, evaluar y controlar los procesos de seleccion de contratacion
desarrollados para el cumplimiento de los objetivos de los proyectos financiados por la
Banca Multilateral, con el fin de garantizar la aplicacion de las normas previstas por los
organismos de Banca Multilateral, Organismos Cooperantes y donantes, asi como los
procedimientos adoptados por la Entidad en esta materia.

Proponer el plan estratégico y el de accion de la Direccion Administrativa y de las
subdirecciones a su cargo, efectuar el seguimiento de su ejecucion y evaluar los
resultados obtenidos.

Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion, la elaboracion de los proyectos de
presupuesto e inversion de la Direccion Administrativa y presentarlos a la Secretaria
General, acompanados de su explicacion y de la justificacion detallada de cada una de las
apropiaciones.

Dirigir y coordinar oportuna y eficientemente, la elaboracién y ejecucion del programa
anual de compras y de contratacién, en concordancia con las necesidades de las
dependencias del Ministerio, las politicas gubernamentales del gasto publico y la
disponibilidad presupuestal existente.

Controlar la ejecucion y realizar el seguimiento del presupuesto de gastos y de inversion

del Ministerio.




Trabajo de investigacion para la formulacion de Herramienta de Gestion como ayudas metodologicas para

el manejo, registro y control de los bienes a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

59

11. Coordinar la preparacion y presentacion de informes exigidos por los organismos del

Estado y las diferentes dependencias del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de

conformidad con la naturaleza de las funciones a cargo de la Direccion Administrativa,

incluidas sus Subdirecciones.

12. Dirigir y Coordinar el adecuado funcionamiento del area de quejas, reclamos y

sugerencias de los usuarios.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

(..)

Su estructura se encuentra prevista asi:

)

Direccién Administrativa

) (

VR

Subdireccion de
Recursos Humanos

p

Subdireccion Financiera

)
(

Grupo de Administraciéon

VR

Grupo de Presupuesto

)

Grupos de Contratacion
Directa y de Licitaciones
y Procesos Especiales

) (

Subdireccion de
Servicios

(
)

Grupo de Gestion de la

de Personal Informacién
Grupo de Competencias Gr de T . G de Inf truct
y Desarrollo de Personal upo de Tesoreria rupo de Infraestructura
Grupo de Histori d > bigne, sfr.atifi.
rupfabgra;:;onas Grupo de Contabilidad Grupo de Logistica y esy Sery; N de
Suministros Iciog

Figura 6 Organigrama Direccion Administrativa.
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Fuente: Construccion propia.

En el mismo sentido, las funciones de la Subdireccion de Servicios, se encuentra previstas en
el articulo 24 ibidem, las siguientes:
“(...)
1. Dirigir, controlar y velar por la eficiente prestacion de los servicios generales en el
Ministerio.

2. Administrar los bienes muebles e inmuebles del Ministerio.

(98]

. Velar por la oportuna programacion y prestacion del servicio de mantenimiento preventivo
y correctivo de las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, sistema integral de seguridad y

demas servicios.

I

. Apoyar técnicamente el proceso de adquisicion de los bienes y servicios que requiera el
Ministerio.
5. Dirigir, controlar y velar por la eficiente prestacion del servicio de correspondencia,

biblioteca y archivo documental en el Ministerio.

(o)

. Dirigir y coordinar el suministro de bienes y la prestacion del servicio de transporte para el

buen funcionamiento del Ministerio.

~

. Velar por la custodia de los elementos de propiedad del Ministerio y propender por la

actualizacion de los inventarios de elementos devolutivos de los bienes del Ministerio.

[0¢]

. Dirigir y velar el proceso de baja de elementos y remate de bienes.
9. Coordinar la prestacion del servicio de impresiones y publicaciones que requiera el

Ministerio.
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10. Coordinar la actualizacién de los procedimientos, guias y manuales propios de

Subdireccion.

61

la

11. Coordinar y elaborar los diferentes informes exigidos por la ley solicitados por los

organismos de control y en general todos aquellos que le sean requeridos de acuerdo con

la naturaleza de sus funciones.
12. Atender y hacer seguimiento a las quejas, reclamos y sugerencias de los usuarios.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

“(...)

Corresponde pues, a la Direccidon Administrativa y especificamente a la Subdireccion de

Servicios, la administraciéon de los bienes por los cuales es responsable o llegare a ser

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

el

Dentro de la revision documental, se pudo establecer que para la entidad es prioritario el

fortalecimiento y actualizacion de la documentacién en el Sistema Unico de Gestion, sin

embargo, una de las debilidades observadas, corresponde a la documentacion del proceso de

bienes, transversal a toda la organizacion, en la medida en que no existe en la actualidad un

manual que defina los procedimientos para el manejo, registro y control de sus bienes y, en el

Sistema Unico de Gestion la Direcciéon Administrativa a través de la Subdireccion de Servicios,

es la encargada de liderar el proceso de calidad Apo. 4.2. Administracion de bienes y servicios.

El investigador recolectd los datos e informacidon necesaria, mediante la utilizacion de
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metodologias como la observacion directa, la revision documental, entrevistas no estructuradas y
cuestionarios, tanto con la Direccion como con el personal que directamente gestiona el proceso
de los bienes, el anterior ejercicio aportd el conocimiento organizacional necesario, que permitié
la construccion del manual de procedimientos, para el manejo, registro y control de los bienes a

cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Para el caso que nos ocupa, la investigacion fue realizada con un enfoque contingente, con
verificacion de variables externas, factores circundantes o fuerzas influyentes que afectan el
disefio efectivo de la organizacion, permitiendo replantear y redisefiar sus procesos, manteniendo
un estado de reinvencion continuo y fomentando el sentido innovador de los funcionarios.
(Bueno Campos, 1996, p. 168). De tal forma que la reingenieria comprende el entrenamiento
permanente, la participacion de los funcionarios dentro de las estrategias y objetivos, la
responsabilidad, autonomia y compromiso de la organizacion, el manejo de intereses comunes a

todos los actores y la reduccion de costos e incremento en la eficiencia y eficacia.

El documento proyectado para el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, es el inicio de un
sistema de reingenieria que debe evidenciarse acorde con las normas legales, normativas y
administrativas y tal como se expone en la primera herramienta desarrollada, el conocimiento y

compromiso de las personas inmersas en los procesos.

En Colombia, de conformidad con las disposiciones contenidas en la Ley 1437 de 2011,

articulo 3, todas las actuaciones administrativas deben desarrollarse en funcion de los principios
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del debido proceso, igualdad, imparcialidad, buena fe, moralidad, participacion, responsabilidad,

transparencia, publicidad, coordinacion, eficacia, economia y celeridad.

- El principio de debido proceso las actuaciones administrativas se adelantardn de conformidad
con las normas de procedimiento y competencia establecidas en la Constitucion y la ley, con
plena garantia de los derechos de representacion, defensa y contradiccion. Articulo 3 ley
1437 de 2011.

- Principio de Igualdad, las autoridades daran el mismo trato y proteccién a las personas e
instituciones que intervengan en las actuaciones bajo su conocimiento. No obstante, seran
objeto de trato y proteccion especial las personas que por su condicién econdmica, fisica o
mental se encuentran en circunstancias de debilidad manifiesta. Articulo 3 ley 1437 de 201 1.

- El principio de imparcialidad, las autoridades deberan actuar teniendo en cuenta que la
finalidad de los procedimientos consiste en asegurar y garantizar los derechos de todas las
personas sin discriminacion alguna y sin tener en consideracion factores de afecto o de
interés y, en general, cualquier clase de motivacion subjetiva. Articulo 3 ley 1437 de 201 1.

- Principio de buena fe, las autoridades y los particulares presumiran el comportamiento leal y
fiel de unos y otros en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes. Articulo 3 ley
1437 de 2011.

- Principio de moralidad, todas las personas y los servidores publicos estan obligados a actuar
con rectitud, lealtad y honestidad en las actuaciones administrativas. Articulo 3 ley 1437 de
2011.

- Principio de participacion, las autoridades promoveran y atenderan las iniciativas de los
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ciudadanos, organizaciones y comunidades encaminadas a intervenir en los procesos de
deliberacion, formulacién, ejecucion, control y evaluacion de la gestion publica. Articulo 3
ley 1437 de 2011.

- Principio de responsabilidad: las autoridades y sus agentes asumiran las consecuencias por
sus decisiones, omisiones o extralimitacion de funciones, de acuerdo con la Constitucion, las
leyes y los reglamentos. Articulo 3 ley 1437 de 201 1.

- Principio de trasparencia, la actividad administrativa es del dominio publico, por
consiguiente, toda persona puede conocer las actuaciones de la administracion, salvo reserva
legal. Articulo 3 ley 1437 de 2011.

- Principio de publicidad, las autoridades dardn a conocer al publico y a los interesados, en
forma sistematica y permanente, sin que medie peticion alguna, sus actos, contratos y
resoluciones, mediante las comunicaciones, notificaciones y publicaciones que ordene la ley,
incluyendo el empleo de tecnologias que permitan difundir de manera masiva tal informacion
de conformidad con lo dispuesto en este Codigo. Cuando el interesado deba asumir el costo
de la publicacion, esta no podra exceder en ningun caso el valor de la misma. Articulo 3 ley
1437 de 2011.

- Principio de coordinacion, las autoridades concertardn sus actividades con las de otras
instancias estatales en el cumplimiento de sus cometidos y en el reconocimiento de sus
derechos a los particulares. Articulo 3 ley 1437 de 201 1.

- El principio de eficacia las autoridades buscaran que los procedimientos logren su finalidad
y, para el efecto, removeran de oficio los obstaculos puramente formales, evitaran decisiones

inhibitorias, dilaciones o retardos y sanearan, de acuerdo con este Codigo las irregularidades
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procedimentales que se presenten, en procura de la efectividad del derecho material objeto de

la actuacién administrativa. Articulo 3 ley 1437 de 2011. Ser eficaz consiste, en llevar acabo

las actividades de trabajo con las que las organizaciones alcanzan sus objetivos (Bernal C. ,

2007, p. 45).

- El principio de economia, las autoridades deberan proceder con austeridad y eficiencia,

optimizar el uso del tiempo y de los demas recursos, procurando el mas alto nivel de calidad

en sus actuaciones y la proteccion de los derechos de las personas. Articulo 3 ley 1437 de

2011.

- El principio de celeridad, las autoridades impulsaran oficiosamente los procedimientos, e

incentivaran el uso de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, a efectos de

que los procedimientos se adelanten con diligencia, dentro de los términos legales y sin

dilaciones injustificadas. Articulo 3 ley 1437 de 201.

Como puede evidenciarse, los principios de la funcidon publica, enfatiza la necesidad de des

complicar y agilizar los tramites que realiza el Estado, suprimiendo los tramites que no aportan

valor agregado.

Es oportuno ahora tener en cuenta los lineamientos planteados por La Contaduria General de

la Nacion, entidad rectora responsable de regular la contabilidad general de la nacidn,

organizacion que uniforma, centraliza y consolida la contabilidad publica, con el fin de elaborar

el Balance General.




66
Trabajo de investigacion para la formulacion de Herramienta de Gestion como ayudas metodologicas para

el manejo, registro y control de los bienes a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

De conformidad con su Plan General de Contabilidad Publica, los activos, se definen como:
Recursos tangibles e intangibles de la entidad contable publica obtenidos como consecuencia de
hechos pasados, y de los cuales se espera que fluyan un potencial de servicios o beneficios
econdémicos futuros, a la entidad contable publica en desarrollo de sus funciones de cometido
estatal. Estos recursos, se originan en las disposiciones legales, en los negocios juridicos y en los
actos o hechos financieros, econdomicos, sociales y ambientales de la entidad contable publica

(Plan General de Contabilidad Publica).

Desde el punto de vista econdmico, los activos surgen como consecuencia de transacciones
que implican el incremento de los pasivos, el patrimonio o la realizacion de ingresos, finalmente,
constituyen también activos los bienes publicos que estdn bajo la responsabilidad de las

entidades contables publicas pertenecientes al gobierno.

Los inventarios en cambio, son definidos como: Los bienes tangibles, muebles e inmuebles, e
intangibles, adquiridos o producidos por la entidad contable publica, con la intencién de ser
comercializados, transformados o consumidos en actividades de produccion de bienes o
prestacion de servicios, o para suministrarlos en forma gratuita a la comunidad, en desarrollo de

funciones de cometido estatal (Plan General de Contabilidad Publica, 9.1.1.4.Inventarios)

Aqui conviene detenerse un momento y aclarar que un mapa de procesos permite la
identificaciéon de configuraciones que muestran la asociacion entre unos procesos y otros,

indicando los vinculos de integracion y definiendo las precedencias y procesos subsiguientes.
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Los procedimientos en cambio, pueden considerarse como la manera especifica de efectuar
las acciones o trabajos concretos que componen un proceso y la secuencia que debe seguir en la
ejecucion. Un procedimiento es un documento que describe clara e inconfundiblemente los pasos
consecutivos para iniciar, desarrollar y concluir una actividad u operacion relacionada con el
proceso productivo o de servicios, los elementos técnicos a emplear, las condiciones requeridas,
los alcances y limitaciones fijadas (Senlle & Stoll, 1994, pag. 78). El procedimiento puede
considerarse como la manera especifica de efectuar las acciones o trabajos concretos que
componen un proceso y la secuencia que debemos seguir en la ejecucion. Asi, un proceso estd
constituido por procedimientos, sin dejar de lado que cada procedimiento por su parte es a la vez
otro proceso, ya que cumple con la condicion esencial de entrada-transformacion-salida

(Martinez Bermudez, 1999, p. 46).

Asi, un proceso esta constituido por procedimientos, sin dejar de lado que cada procedimiento
por su parte es a la vez otro proceso ya que cumple la condicion esencial entrada y de

transformacion salida.

Los procesos son definidos por diferentes autores como:

Un grupo de tareas logicamente relacionadas que emplean los recursos de la organizacion
para dar resultados definidos en apoyo de los objetivos de la organizacion (Harrington, 1992, p.
10).

Una actividad que se lleva a cabo en una serie de etapas para producir un resultado especifico
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o un grupo coherente de resultados especificos (Morris & Brandon, 1994, p. 42).

Es por ello, que para el ejercicio practico aplicaciéon a la investigacion que nos ocupa, la
tercer herramienta de gestion, evaluacion y control se desarrollara dentro del manual, documento
donde se estipulan los mecanismos de evaluacién y sus respectivos intervalos de tiempo. La
interaccion entre las herramientas expuestas en la presente investigacion e puede observar en la

figura 4.

Diagnostico

-

Seguimiento y control Reingenieria

e —

Figura 7 Ciclo de las herramientas de gestion.

Fuente: Construccion propia.

8.1.7 Los bienes

Aqui conviene detenerse un momento a fin de aclarar algunos conceptos acerca de los bienes:
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En lenguaje juridico Res (Cosa) como define Max Kaser (Kaser, 1982, p. 87), en sentido
estricto denota una cosa corporal, fisicamente delimitada y juridicamente independiente; en
sentido mas amplio, todo lo que puede ser objeto de un derecho. El Derecho Romano (hoy
reglamentado en el Codigo Civil Colombiano, art 655 y subsiguientes) clasifico los bienes en
muebles e inmuebles, de acuerdo a un criterio fisico: inmueble son las cosas no susceptibles de
desplazamiento, como el terreno en su configuracion natural y todo lo que se le incorpora en

virtud del principio de accesion; y muebles, las demas cosas.

En el antiguo Derecho Francés, la distincion nacid de la contraposicion original entre
héritages (inmuebles) y chalets o cateaux (muebles). Para (Velasquez Jaramillo, 1996, p. 1)
unicamente la cosa que estd dentro del patrimonio de un sujeto de derechos, y que ademas tiene

caracteristicas pecuniarias o econdmicas, merece el calificativo de bien.

El Cédigo Civil Colombiano se ocupa en su Libro Il “De los bienes y de su dominio,
posesion, uso y goce”, el Titulo 1 “De las varias clases de bienes” inicia en el articulo 653,
clasificando las cosas en corporales o incorporales, las primeras definidas como reales, que
pueden ser sentidas y las segundas, como derechos e inmateriales. Para efectos practicos, en el
ejercicio operativo y contable de los bienes, se tiene en cuenta la clasificacion en las siguientes

categorias, véase Figura 3:
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Elementos
de
consumo

Bienes

Bienes
entregado .
devolutivo
sa -
terceros .
Bienes
\
N
Bienes
recibidos Bienes
de inmuebles

terceros

Figura 3 Clasificacion de los bienes.

Fuente: Construccion propia.

8.1.7.1 Elementos de consumo

Elementos de consumo son los que retnen uno de los siguientes requisitos:

- Se consumen con el primer uso que se hace de ellos

70

- Estan destinados a ser entregados de manera definitiva por ser necesarios para la operacion y

funcionamiento de la institucion.

- Los que al agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o materia

independiente y entran a formar parte integral o constitutiva de otro bien.

8.1.7.2 Bienes devolutivos

Bienes devolutivos son los que reunen los siguientes requisitos:
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- No se consumen con su primer uso, aunque perezcan con el tiempo por razéon de su
naturaleza, siempre que su vida Util probable exceda de un afio.

- Son propios y, se han adquirido o construido con el proposito de utilizarlos en el desarrollo de
la funcién administrativa o cometido estatal.

8.1.7.3 Bienes inmuebles

Bienes inmuebles son aquellos que no pueden transportarse de un lugar a otro como los

terrenos y los que se adhieren permanentemente a ellos, como los edificios.

8.1.7.4 Bienes recibidos de terceros

Corresponde a los bienes recibidos de terceros en calidad de arrendamiento, préstamo,

comodato o custodia.

8.1.7.5 Bienes entregados a terceros

Corresponde a los bienes muebles e inmuebles propios, entregados para su uso o

administracidn a terceros.
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9 Observaciones frente a los métodos actuales

Antes de iniciar con las observaciones encontradas, es importante destacar que en Colombia
no existe una entidad publica encargada de regular y estandarizar los procesos de administracion
de bienes. Sin embargo, para efecto de realizar un analisis documental comparativo, se evaluaron

los manuales adoptados por las siguientes entidades:

9.1 Ministerio de Salud y Proteccion Social

Este Ministerio se encarga de dirigir el sistema de salud y proteccion social en salud, a través
de politicas de promocion de la salud, la prevencion, el tratamiento y la rehabilitacion de la
enfermedad y el aseguramiento, asi como la coordinacidon intersectorial para el desarrollo de
politicas sobre los determinantes en salud; bajo los principios de eficiencia, universalidad,
solidaridad, equidad, sostenibilidad y calidad, con el fin de contribuir al mejoramiento de la
salud de los habitantes de Colombia (Ministerio de Salud y Proteccion Social). Su manual
aprobado define los criterios que orientan la administracion de los bienes a cargo del Ministerio

y aplica para todos los bienes por lo que es legalmente responsable.

9.2 Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN

Esta entidad, se encuentra organizada como una Unidad Administrativa Especial mediante
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Decreto 2117 de 1992, cuando el 1° de junio del afio 1993 se fusiond la Direccion de Impuestos
Nacionales - DIN con la Direccién de Aduanas Nacionales - DAN, es del orden nacional, de
cardcter eminentemente técnico y especializado, con personeria juridica, autonomia
administrativa y presupuestal y con patrimonio propio, adscrita al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico (DIAN). Su manual de administracion de los recursos fisicos, prevé el
procedimiento que involucra el ingreso, almacenamiento, registro, custodia, suministro y manejo
de inventarios de bienes de consumo, consumo con control, devolutivos, intangibles, inmuebles
por destinacion y mercancias en existencia, tanto en bodega como en servicio, efectuados

directamente por la Entidad o a través de terceros.

9.3 Instituto Tecnologico Metropolitano - ITM

Es una Institucion Universitaria de cardcter publico y de orden municipal, que ofrece el
servicio de educacion superior para la formacion integral del talento humano con excelencia en
la investigacion, la innovacion, el desarrollo, la docencia, la extension y la administracion, que
busca habilitar para la vida y el trabajo con proyeccion nacional e internacional desde la dignidad

humana y la solidaridad, con conciencia social y ambiental (Instituciéon Univeristaria [ITM).

La Resolucion 619 de Junio 27 de 2012, adopta su manual para el manejo de inventarios,
bienes, propiedades, planta y equipo del Instituto.- Tiene por objeto, establecer normas y
procedimientos de obligatorio cumplimiento, que unifique criterios en el manejo de sus bienes

del Instituto y permita disponer de un instrumento de consulta permanente, dirigido a la totalidad
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de los funcionarios, contratistas, dependencias y en especial a los responsables de la

administracion, custodia, manejo y control de los bienes por los cuales es responsable.

9.4 Ministerio de Defensa Nacional

El Ministerio de Defensa Nacional tiene como objetivos primordiales la formulacion y
adopcion de las politicas, planes generales, programas y proyectos del Sector Administrativo
Defensa Nacional, para la defensa de la soberania, la independencia y la integridad territorial, asi
como para el mantenimiento del orden constitucional y la garantia de la convivencia
democratica, de acuerdo a su mision, pretende contribuir a la gobernabilidad democratica, la
prosperidad colectiva y la erradicacion de la violencia, mediante el ejercicio de la seguridad y la
defensa, la aplicacion adecuada y focalizada de la fuerza y el desarrollo de capacidades minimas
disuasivas (Ministerio de Defensa). El Ministerio cuenta con un Manual de Procedimientos

Administrativos y Contables para el Manejo de Bienes del Ministerio de Defensa Nacional

adoptado desde el 1 de febrero de 2012.

9.5 Ministerio de Minas y Energia

El Ministerio de Minas y Energia es una entidad publica de cardcter nacional del nivel
superior ejecutivo central, cuya responsabilidad es la de administrar los recursos naturales no
renovables del pais asegurando su mejor y mayor utilizacion; la orientacion en el uso y

regulacion de los mismos, garantizando su abastecimiento y velando por la proteccion de los
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recursos naturales del medio ambiente con el fin de garantizar su conservacion, restauracion y el
desarrollo sostenible, de conformidad con los criterios de evaluacion, seguimiento y manejo
ambiental, sefialados por la autoridad ambiental competente. Mediante Resolucion 9 0682 de 27
de agosto de 2013, se adopta el nuevo Manual para el manejo de los bienes de propiedad del

Ministerio de Minas y Energia.

9.6 Policia Nacional de Colombia

La Policia Nacional es un cuerpo armado permanente de naturaleza civil, a cargo de la
Nacion, cuyo fin primordial es el mantenimiento de las condiciones necesarias para el ejercicio
de los derechos y libertades publicas, y para asegurar que los habitantes de Colombia convivan
en paz (Ministerio de Defensa Nacional) Defensa. El Director General de la institucion expide el

Manual Logistico de la Policia Nacional mediante Resolucion 03295 del 15 de octubre de 2010.

9.7 Observaciones y recomendaciones

Luego del analisis de algunos manuales y guias para el control y administracion de los bienes,

adoptados por Entidades Publicas, es preciso hacer referencia a ellos de forma general.

- Se considera indispensable la inclusion de un acépite que desarrolle la administracion de los
activos de menor cuantia, para permitir dar claridad en su manejo y control.

- Los bienes correspondientes a los grupos de comunicaciones y tecnologia, teniendo en cuenta
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su especialidad, deben tener un formato de reintegro diferente a los demas bienes, en la
medida en que la Direcciéon de Tecnologia o quien haga sus veces, avale el estado,
asignacion, reintegro y baja.

- En los manuales no deben fijarse términos de imposible cumplimiento o que dificulten el
manejo de los bienes, por ejemplo en uno de los documentos en estudio, se establece un
término perentorio para la legalizacion de los bienes, y deja por fuera aquellos tramites
efectuados en un plazo superior a 30 dias, lo que genera traumatismo frente al traspaso de
inventarios o la descarga ante el almacén de los mismos.

- No se puede perder de vista que la enajenacion de los bienes publicos es hoy un proceso
reglado, en la medida en que fija el procedimiento para la baja de los bienes, luego no resulta
conveniente la fijacion de procedimientos para la destruccion directa de los bienes a menos
que estos cuenten con caracteristicas técnicas o fisicas que en manos de terceros puedan
representar un riesgo para la seguridad Nacional.

- Se deben estipular tiempos entre la compra y la asignacion de los bienes.

- En caso de que los bienes sean sujetos de remates, se deben efectuar todos los
procedimientos necesarios para cambiar la titularidad de los mismos, de manera especial en
bienes inmuebles y muebles como los vehiculos. Para estos ultimos se debe gestionar y
verificar el cambio de placas de oficial a particular, desmontar cualquier tipo de emblema,
chip de combustible o peajes que vinculen el automotor con la entidad. En caso de que el
vehiculo sea blindado se deben destruir los vidrios y preferiblemente condicionar de forma

exclusiva la figura de remate a chatarrizacion del bien.
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De la revision documental efectuada a los manuales de las entidades estudiadas, pueden

realizarse las siguientes observaciones :

9.7.1 Ministerio de Salud y Proteccion Social

“Si los servidores publicos o contratistas designados por la Subdireccion de Gestion de

Operaciones encuentran bienes en pasillos u oficinas que no estén bajo la administracion, uso,

custodia o responsabilidad de algin servidor publico o contratista y no haya quien se haga

responsable de ellos, debe trasladarlos al deposito del almacén general y efectuar el ingreso por

reintegro” (2013, p.23).

De la lectura del texto puede entenderse que los bienes que se encuentren abandonados en

pasillos u oficinas seran reintegrados al almacén, lo cual podria ocasionar que un funcionario con

el fin de evitar los tramites del reintegro, simplemente abandone los bienes en cualquier sitio

teniendo la certeza que estos seran ingresados al almacén y descargados de sus inventarios. No es

conveniente dejar vacios, que puedan ser utilizados por los funcionarios y que les permitan de

una manera ligera descargar la responsabilidad sobre los bienes, o evitar el proceso de reintegro

de los mismos.

Reintegro de bienes de consumo. “Se genera cuando después de haberse elaborado el

comprobante de salida de bienes de consumo, éstos son devueltos al Almacén General. En este

caso los elementos deben ingresar a la bodega como reintegro y reportarlos al grupo de
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Contabilidad en los informes periodicos” (2013, p. 23).

Se considera importante verificar las fechas de vencimiento y estado de los elementos de

consumo que se reintegran al almacén.

Reposicion. “Concepto técnico emitido por un servidor publico o contratista idoneo del
Ministerio o a solicitud del ordenador del gasto a otras entidades que tengan voluntad de prestar
colaboracion para el concepto donde hagan constar que los bienes a reponer retinen las mismas

caracteristicas de los faltantes” (2013, p. 24).

Es importante que se acepten bienes que posean las mismas o superiores caracteristicas,
teniendo en cuenta la renovacion tecnoldgica u otros factores que impidan conseguir un bien de

iguales caracteristicas al extraviado.

Bienes inservibles. “Son aquellos bienes de consumo o devolutivos que por su uso, desgaste,
deterioro u obsolescencia y su almacenamiento por mas de 180 dias sin ningun destino, se
constituyen en innecesarios para el desarrollo de las labores en las dependencias del Ministerio”

(2013, p. 37).

Cuando los bienes son adquiridos por una entidad publica, ello obedece a estudios previos que
justifican su compra, en tal sentido, se estima que como minimo deben preverse para el consumo

dentro de los doce meses siguientes, tal es el caso de papeleria, medios magnéticos de
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almacenamiento, esferos etc., por lo que se considera muy corto el tiempo de permanencia en el

almacén antes de su declaratoria de inservibilidad.

Movimiento de bienes devolutivos en servicio. “En desarrollo de este cometido, el Ministerio
debe practicar periddicamente un inventario fisico de los bienes en la entidad” (2013, p. 39). Al
respecto, no se definen intervalos de tiempo, sin embargo es claro que el conteo de los bienes en

una entidad publica, debe ser efectuado como minimo una vez al afio.

9.7.2 Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN

Bienes que no ingresan al almacén.
No ingresan al Almacén aquellos bienes de consumo, de consumo con control, devolutivos y
mercancias en existencia para comercializar, que de acuerdo con las condiciones del contrato,
convenio o acto administrativo, se entregan directamente para el servicio en las diferentes

dependencias del Nivel Central y de las Administraciones (DIAN, p. 20).

Al respecto debe precisarse que aun cuando algunos bienes como papeleria, medios de
almacenamiento magnéticos o cartuchos y toner para impresoras, son para el servicio de las
diferentes dependencias; el recibo inicial, almacenamiento y distribucion debe estar a cargo del
almacén. Lo anterior, se contrapone con lo previsto en el numeral 3.2.2.1 — Procedimiento
general: “Los bienes que a cualquier titulo adquiera la Entidad, ingresardn fisica y

documentalmente al Almacén con excepcion de aquellos que de acuerdo con las condiciones
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contractuales deban ser entregados o instalados directamente en las dependencias” Pag. 21.
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El Almacenista al momento de recibir los bienes confrontara las caracteristicas de los mismos y lo

referente a clase, marca, estado, valor unitario, valor total, plazos de entrega y cantidad, contra los

documentos soporte del contrato, factura comercial, catdlogos y muestras. Si los bienes no

corresponden a lo especificado en el contrato y sus soportes, se abstendra de recibirlos e informara

por escrito al area de Adquisiciones y Contratos o quien haga sus veces para que solucione con el

proveedor las diferencias presentadas (DIAN, p. 23)

Es preciso observar que en consideraciéon a la complejidad o tecnicidad de los bienes

adquiridos, se debe contar con la presencia del supervisor del contrato o el personal encargado de

la elaboracion de las fichas técnicas o por el personal técnico o profesional pertinente, con el fin

de que avale las condiciones técnicas que se reciben.

Salida de bienes por comercializacion, venta o destruccion:

El manual no prevé la necesidad de un concepto técnico que soporte cada eventualidad vy,

frente al tema es importante definir un responsable, teniendo en cuenta que para evitar los

procesos administrativos de remate de los bienes, éstos sean enviados a destruccion, lo que

podria afectar los recursos del Estado (DIAN, pags. 36-37).

Dafio o destruccion de bienes en servicio. Como se sefiald anteriormente, no se menciona el tema de

concepto técnico previo, que permita certificar el dafio de los bienes, ni un registro fotografico que

dimensione los mismos (DIAN, pags. 36-37).
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Levantamiento fisico de inventarios. Este proceso carece de un numeral que prevea y permita
la instalacion de la placa de identificacion a los bienes que carezcan de ella, lo anterior, previa

verificacion de nimeros de series y caracteristicas registradas en el sistema (DIAN, pags. 56-58).

9.7.3 Instituto Tecnoldgico Metropolitano — ITM

Ubicacion de los bienes. Bienes almacenados: “Son elementos de consumo, que se encuentran
almacenados para la produccién de impresos y publicaciones en la imprenta Artes Gréficas y para el
consumo de elementos para enseflanza y el funcionamiento de las diferentes dependencias que se
controlan en el departamento de sistemas” (Institucion Universitaria ITM, 2012, p. 12). Al respecto es
preciso cuestionarse frente al almacenamiento de los bienes devolutivos, lo cual no se incluye en

el manual estudiado.

Entrega y recibo de inventarios: “Cuando el funcionario se retira de su cargo, debe hacer entrega al
técnico Administrativo de Bienes Muebles y Apoyo Logistico de los elementos devolutivos en servicio,
quien practicara el conteo fisico de los bienes y cruzara con el listado de inventario contemplado en los
registros de bienes; si encuentra faltantes, elementos inservibles o de caracteristicas diferentes, descargara

dichos bienes de los registros” (2012, p. 15). Frente a este item, no se define con claridad los
requisitos o conceptos técnicos necesarios para declarar un bien como inservible, tampoco se
aclara de que registros se descargan los bienes, si es del inventario del responsable o del acta de

entrega.
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Ingreso por reposicion: “Autorizacion de que se haga la reposicion por el Vicerrector
Administrativo y Financiero segun el caso, el concepto técnico que especifique que los bienes
ofrecidos reunen las mismas caracteristicas de los faltantes” (2012 p. 26). Es importante que se
acepten bienes que posean las mismas o superiores caracteristicas, teniendo en cuenta la
renovacion tecnoldgica u otros factores que impidan conseguir un bien de iguales caracteristicas
al extraviado. Debe recomendarse que en desarrollo del conteo fisico de bienes se verifique que
todos los bienes posean placa de identificacion y, que aquellos que no la tengan, posterior a su
respectiva verificacion de numero de serie y otras caracteristicas frente a los registros de

inventario, se imprima y coloque de nuevo.

9.7.4 Ministerio de Defensa Nacional

Procedimiento para el ingreso de bienes. Este procedimiento no contempla el

acompafiamiento, considerando la complejidad de los bienes adquiridos se debe contar con la

presencia del supervisor del contrato o el personal idoneo encargado de la elaboracion de las

fichas técnicas, que permitan verificar, que los bienes cumplen con las especificaciones técnicas

solicitadas. (Ministerio de Defensa Nacional, 2012, pags. 40-41).

9.7.5 Ministerio de Minas y Energia

Alcance.
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“Aportar al servidor publico y a las dependencias del Ministerio un marco de referencia
relacionado con el manejo administrativo de los bienes de propiedad del Ministerio de Minas y
Energia, con el fin de tener una unidad de criterio que permita dar cumplimiento a las normas

legales vigentes” (Ministerio de Minas y Energias, 2013, p. 6).

El alcance debe ser mas amplio ddndole cobertura no solo a los bienes del Ministerio de
Minas y Energia sino a todos aquellos que se encuentren bajo su custodia, administracion y

control.

Almacén. “Objetivo: Efectuar la recepcion, almacenamiento, seleccion y suministro de los
elementos de consumo y devolutivos, necesarios para el adecuado funcionamiento de las
dependencia del Ministerio de Minas y Energia” (2013, p. 14). Se debe considerar incluir dentro

del objetivo de los almacenes, la custodia de los bienes, tarea central de los mismo.

Numeral 5. “Cuando el volumen de la carga no permita realizar las confrontaciones en una
sola seccion, sellaran los recipientes no revisados, conjuntamente con el trasportador, para
continuar posteriormente con la diligencia, con su asesoria personal” (2013, p. 27). No es claro
en este numeral si procede la elaboracion de un acta de recibo provisional, lo anterior teniendo

en cuenta lo postulado en el numeral 5 de la pagina 24 del manual.

Baja por perdida de bienes o hurto (2013, p. 40). Es necesario enunciar la importancia de
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comunicar a la compaiiia de seguros acerca de cada una de los bienes perdidos, lo anterior con el

fin de que estos sean indemnizados.

9.7.6 Policia Nacional de Colombia

Procedimiento en caso de sobrantes y faltantes. Es necesario enunciar la importancia de
comunicar a la compaiiia de seguros acerca de cada una de los bienes perdidos, lo anterior con el

fin de que estos sean indemnizados (Policia Nacional, 2010, p. 49).

Reposicion. Se debe constituir una junta de reposicion para que estudie los bienes ofrecidos, la cual
debe estar integrada por el ordenador del gasto, el Subcomandante Administrativo o quien haga sus veces,
almacenista y dos técnicos peritos o expertos segun el caso, quienes dardn concepto de si los bienes

ofrecidos son iguales o no a los faltantes (2010, p. 60).

Como se ha indicado en los otros manuales estudiados, se debe considerar aceptar bienes que
posean caracteristicas superiores, ello es necesario frente a la renovacion tecnologica o a la

imposibilidad de conseguir bienes de iguales caracteristicas.

Finalmente de forma general, se realizan algunas observaciones sobre los procesos que se

encuentran en los manuales en estudio:
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9.7.7 Registro de bienes

Si bien es cierto que se establecen procesos y procedimientos necesarios para el control de los
bienes, se presentan algunas inconsistencias frente al ingreso mismos. Pues solo algunos
documentos aclaran que el ingreso de los bienes al almacén, debe estar acompafiado por el
supervisor del contrato y/o por los funcionarios que elaboraron las fichas técnicas para su
adquisicion, y/o por el personal técnico o profesional idoneo que garantice de que los bienes
cumplan con las caracteristicas solicitadas en pliegos y especificaciones técnicas, lo cual resulta

relevante tratandose de elementos como software o hardware.

Otro de los inconvenientes en el registro de los bienes, se presenta cuando la entidad posee
diferentes almacenes, sucursales o seccionales, donde a menos que se definan parametros y
politicas de registro claras en las bases de datos, cada almacenista registra los bienes de forma
subjetiva. Y aunque, los elementos se encuentran clasificados de acuerdo a unas caracteristicas
que los encajan dentro de un determinado grupo, los diferentes criterios de los almacenistas, no
permiten llevar a cabo un ejercicio eficiente en las consultas de las cantidades de un determinado
bien, un ejemplo puede evidenciarse en la adquisicion de unos computadores portatiles Apple,
MacBook Pro. Para un almacenista, puede detallarse como un computador portatil apple, para
otro un computador portatil apple MacBook y para un tercero portatil apple, MacBook Pro, las
diferencias generaran 3 tipos de elementos diferentes tratindose de un solo bien, lo anterior sin

tener en cuenta la posibilidad de un error de digitacion.
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De ahi la necesidad que sea una persona la encargada de crear los bienes en la plataforma,
permitiendo a los demdés almacenes adicionar informacidon especifica como serial y otros
pardmetros, pero bloqueando caracteristicas que permitan la generacion de errores como los
anteriormente enunciados. La parametrizacion de los elementos es fundamental para seleccionar

aquellos que requieren de mantenimientos programados o de reposicion tecnologica.

Uno de los bienes en los que mds se encuentran inconsistencias en su registros, son los
paneles que conforman las oficinas abiertas, algunos almacenistas ubican placas de identificacion
a cada panel, otros a un conjunto de dos, tres, “n” o la totalidad de paneles, por lo que resulta
imprescindible estandarizar la identificacion y el registro de este tipo de bienes, teniendo en

cuenta que con el tiempo, son susceptibles de modificacion o de traslado.

9.7.8 Reposicion en caso de pérdida

La posibilidad que posee el funcionario publico de reponer los bienes, cuando estos han sido
perdidos, hace necesario que los manuales especifiquen de forma clara el procedimiento de
reposicion, asi mismo es fundamental definir que las caracteristicas o propiedades de los
elementos a reponer deben ser iguales o superiores a los bienes extraviados, teniendo en cuenta
que algunos elementos por sus caracteristicas tecnologicas o de fabricacion no pueden ser

adquiridos con iguales propiedades.
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9.7.9 Reintegro de los bienes de consumo

En algunos de los manuales verificados, se encuentran acdpites especiales relacionados con
los reintegros de este tipo de bienes, que si bien se contabilizan al gasto, en la medida en que en
las dependencias manejan pequefios almacenes por fuera de los almacenes institucionales,
requieren un procedimiento especial que debe ser definido. Este tipo de reintegro, requiere de un
seguimiento especial, por lo general los elementos que se reintegran son obsoletos, tal es el caso
de diskettes de 3/2 o elementos vencidos, como es el caso de toner para impresoras, o en desuso,

como repuestos nuevos que fueron adquiridos para vehiculos que ya han sido dado de baja.

El seguimiento al que se hace referencia en precedencia, debe incidir en los planes de
compras, con el fin de que correspondan a un ejercicio real de las necesidades. Se debe tener
especial cuidado, con la rotacion de los bienes que poseen fechas de vencimiento, manejando
métodos como PEPS, pues la perdida de vigencia de los elementos en las bodegas, son causal de
hallazgos por parte de las entidades de control. De igual forma, es necesario que las Entidades,

cuando corresponda, agilicen los procesos de baja de estos elementos.

9.7.10 Conteo fisico de los bienes

Las entidades deben programar como minimo un conteo fisico de bienes al afio, actividad en

la cual se debe replantear los bienes encontrados sin la respectiva identificacion, previa

verificacion de que correspondan en sus caracteristicas y seriales a los registrados en el sistema.
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9.7.11 Baja de bienes

En los manuales se describen los diferentes procesos a tener en cuenta para la baja de los

bienes, sin embargo se considera necesario definirse una periodicidad minima anual.

Evacuar los bienes que se encuentran destinados a las bajas definitivas dentro de los
almacenes es prioritario, pues implica afectacion de recurso publicos para la entidades, bien sea

por almacenaje o por pérdida de valor de los elementos por averia o depreciacion.

Una de las figuras que permite la baja de bienes, es el remate en la modalidad de martillo, tal
como se describe en algunos manuales, los precios de la base del remate son definidos por
peritos evaluadores, personas que deben estar inscritas en el Registro Nacional de Avaluadores
de la Superintendencia de Industria y Comercio, para el efecto es importante realizar estudios de
mercado o la conformacion de grupos de trabajo que permitan establecer con la mayor certeza

posible el precio de los bienes que van a ser ofertados.

Se debe impedir que se lleven a cabo procesos de destruccion sobre bienes que son
susceptibles de remates, siempre y cuando a pesar de que estos se encuentren en buen estado
representen un problema de seguridad para las entidades. Como es el caso de los discos duros o

cualquier otro medio de almacenaje magnético de informacion.
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10 Propuesta de manual para la administracion y manejo de bienes en el Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico

Previa autorizacion de la Direccion Administrativa del Ministerio para el desarrollo de ésta
tesis de grado, se permitié efectuar el trabajo de campo en la Subdireccion de Servicios,
dependencia que facilito el levantamiento de la informacion necesaria para la elaboracion del

documento anexo 1.

Para realizar el diagndstico, se contd con la absoluta colaboracion de la Coordinadora del
Grupo de Logistica y Suministros, quien se encuentra a cargo de los bienes de propiedad o
responsabilidad del Ministerio desde el afio de 1999 y cuya experiencia le otorga el conocimiento
necesario no solo para cumplir con las funciones encomendadas, si no para coadyuvar en el

fortalecimiento del presente trabajo de investigacion.

El Ministerio actualmente tiene establecidos los siguientes procedimientos para la
administracién de sus bienes, los cuales se encuentran debidamente avalados por la Oficina

Asesora de Planeacion desde el 31 de marzo del afio 2011:

REFERENCIA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Apo.4.2.1. Pro001 Ingreso adquisicion / Compra de bienes
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REFERENCIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Apo.4.2.1. Pro003

Apo.4.2.1. Pro007

Apo.4.2.1. Pro008
Apo.4.2.1. Pro016
Apo.4.2.1. Pro017
Apo.4.2.1. Pro019
Apo.4.2.1. Pro020
Apo.4.2.1. Pro027
Apo.4.2.1. Pro028
Apo.4.2.1. Pro029

Apo.4.2.1. Pro036

Ingreso de bienes al almacén por trasferencia entre entidades
Recepcion de bienes por procesos liquidatarios, acuerdos de pago,
decisiones en pago, fusiones y otros procesos similares
Reintegro de bienes en servicio

Egreso de baja de bienes del almacén para destruccion
Egreso de bienes del almacén por entrega al servicio

Egreso de bienes del almacén por perdida o hurto
Levantamiento fisico de inventarios

Pago de servicios de telefonia fija

Pago de servicios de telefonia movil

Pago de servicios publicos

Reconocimiento del pago de garajes

Tabla 1. Procedimientos de Bienes.

Fuente: (Ministerio de Hacienda y Crédito Publico)

Los registros de los bienes, se efectiian en concordancia con los procedimientos definidos,

para ello se utiliza una base de datos Oracle, software que puede ser modificado o reestructurado

de acuerdo a las necesidades mediante un lenguaje de programacion java, permitiendo al Grupo

de Logistica y Suministros con apoyo la Direccion de Tecnologia generar un proceso de

reingenieria, contando con una plataforma y una base datos, acorde a las necesidades, donde se

refleja la ubicacion fisica de los bienes, su valor inicial, depreciacion, asi mismo permite obtener




91
Trabajo de investigacion para la formulacion de Herramienta de Gestion como ayudas metodologicas para

el manejo, registro y control de los bienes a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

una perfecta trazabilidad permitiendo conocer en que dependencias u oficinas ha estado ubicado

el bien desde su ingreso a los inventarios del Ministerio.

El Ministerio tiene bajo custodia una cantidad de 42.500 bienes aproximadamente, divididos
en dos cuentas diferentes, los adquiridos con recursos propios y los demas, adquiridos a través
del presupuesto de regalias, estos Ultimos con destinacion especifica. Una de las grandes ventajas
del Ministerio es la poca cantidad de bienes que tiene bajo su responsabilidad, al igual el poseer
una sola sede, esto en comparacion con otras entidades que cuentan con nimeros superiores de

elementos en su inventario y diferentes almacenes en otras sedes.

En cumplimiento del Plan de Seguridad Vial, se implementd un sistema de posicionamiento
global en los vehiculos de propiedad del Ministerio, obteniendo una plataforma que permite
controlar los desplazamientos de los conductores, especialmente los fines de semana, cuando los
vehiculos permanecen bajo su cuidado ante la carencia de espacios de parqueo en el Ministerio.
Por otra parte esta misma tecnologia ha permitido regular el consumo de combustible. Este tipo
de iniciativas, permiten a las entidades publicas ahorrar recursos en el largo plazo, y tener un

mayor control y trazabilidad sobre sus bienes.

El Grupo de Logistica y Suministros, cuenta con 5 funcionarios asignados especificamente al
proceso de bienes, los cuales eventualmente resultan insuficientes, especialmente al momento de

realizar los conteos fisicos de elementos, actividad que se realiza como minimo una vez al afio.
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De otra parte, no se cuenta con espacios fisicos apropiados para el almacenaje de los bienes,
atendiendo el alto nivel de ocupacion de las instalaciones, sin embargo, esta falencia quedara
subsanada una vez entre en operacion la sede alterna denominada “Casas de Santa Barbara”.
Otra falencia identificada, es la baja calidad de las placas de identificacion adherida a los bienes,

lo cual puede afectar la individualizacion de los elementos.

Como fortalezas puede sefialarse :

- Experiencia y continuidad en el cargo del administrador de los bienes,.

Cantidad de bienes de propiedad o a cargo del Ministerio.

Plataforma informaética para la administracion de los bienes.

Sistema de posicionamiento global incorporados a los vehiculos.

Dentro de sus debilidades se encuentran las siguientes:
- Cantidad insuficiente de personal.
- Espacios fisicos inadecuados para el almacenamiento de los bienes.
- Baja calidad de las placas de identificacion.

- Ausencia de un manual para la administracion registro y control de los bienes.

Finalmente, las fortalezas y deficiencias encontradas en los diferentes manuales anteriormente
referenciados, fueron la base para la construccion del Manual de Procedimientos que facilite y

reglamente el Manejo, Registro y Control de Bienes del Ministerio de Hacienda y Crédito
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En atencion a las politicas de buen gobierno y en aras de lograr una gestion publica efectiva, el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico soportado en el principio de autonomia
administrativa adopta mediante Resolucion xxx de 2015, la primera version del manual de
procesos y procedimientos para el manejo, registro y control de los bienes de propiedad o a

disposicion de la entidad.

El presente documento define las politicas de la entidad, los mecanismos de autocontrol y los
sistemas de gestion de calidad que permitan una eficiente, oportuna, objetiva y transparente

administracion de los bienes, dentro del procedimiento Apo. 4.2 Administracion de Bienes y

Introduccion

Servicios, transversal en la gestion de la Entidad.

El manual pretende establecer normas de obligatorio cumplimiento y aplicacion para el

manejo, registro y control de los bienes de propiedad o a disposicion del Ministerio de

1. OBJETO DEL MANUAL

Hacienda y Crédito Publico.

1.1 Objetivos especificos
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» Determinar las normas generales para la administracion, registro, el uso, custodia, y control

de los bienes, de propiedad o a disposicion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

= Fijar las normas para el ingreso, registro, egreso, almacenamiento, traslado y baja definitiva

de los bienes.

= Fijar normas para el manejo de inventario de los bienes.

= Fijar las responsabilidades en el uso, administracion, custodia, registro y control de los

bienes de propiedad o a disposicion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

= Determinar los parametros y fijar el procedimiento necesarios para el céalculo y registro de

las depreciaciones y amortizaciones de los bienes.

» Coadyuvar en la eficiencia de la gestion administrativa y fiscal sobre el manejo de los

bienes Estatales.

2. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Son responsables del procedimiento, el almacenista y los funcionarios asignados al registro y

control de activos fijos, asi como aquellos encargados de su analisis contable.
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3. GENERALIDADES

3.1 Codificacion de las dependencias

El codigo de la dependencia corresponde a la identificacion individual de la misma, mediante

la asignacién de un niimero unico e intransferible. Se utilizara la codificacion y nomenclatura

de las dependencias establecido para el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3.2 Asignacion de codigos a las dependencias

La creacion, modificacion y supresion de los codigos de las dependencias las realizard el

responsable de la administracion del sistema de activos fijos de acuerdo con la estructura del

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

3.3 Clasificacion de los bienes

Para todos los efectos, los bienes del ministerio se clasifican de acuerdo con su naturaleza y

uso, de la siguiente manera :

= FElementos de consumo
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= Bienes devolutivos

= Bienes inmuebles

Bienes recibidos de terceros

= Bienes entregados a terceros

3.3.1 Elementos de consumo

Elementos de consumo son bienes no devolutivos que se necesitan para el normal

funcionamiento y reunen uno de los siguientes requisitos :

= Se consumen con el primer uso que se hace de ellos.

= Estan destinados a ser entregados de manera definitiva por ser necesarios para la operacion

y funcionamiento de la entidad.

* Los que al agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o

materia independiente y entran a formar parte integral o constitutiva de otro bien.

El almacenista debe utilizar el sistema de inventario PEPS, esto le permitira ser mas eficiente
en el manejo de los bienes de consumo, especialmente en caso de que estos posean fechas de

vencimiento.
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Los bienes de consumo, no seran inventariados, ni objeto de devolucién, una vez
suministrados, el jefe de la dependencia debe ejercer el suficiente control administrativo para

evitar pérdidas e inconsistencias y asegurar su uso eficiente.

Por efectos de control, para hacer entrega de bienes como llantas, baterias y cartuchos vy,

aquellos que en lo sucesivo se determine mediante acto administrativo, deberan entregarse en

el Almacén los elementos usados.

3.3.2 Bienes devolutivos

Son aquellos bienes que deben ser reintegrados por los funcionarios o contratistas, a quienes

se asignd para su uso y cumplimiento de las funciones, retnen los siguientes requisitos :

= No se consumen con su primer uso, aunque perezcan con el tiempo por razén de su

naturaleza, siempre que su vida Util probable exceda de un afio.

= Son propiedad del Ministerio, se han adquirido o construido con el propdsito de utilizarlos

en el desarrollo de la funcion estatal.

Representan bienes del grupo propiedades, planta y equipo y otros activos, son asignados a un
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inventario, una vez el responsable signe el documento de egreso.

a. Accesorios

Se clasifican como accesorios los aditamentos, aparatos, piezas, mecanismos o elementos, que
sin constituir el cuerpo principal de un bien, se le afiade o acompafia transitoria o
permanentemente para modificar, perfeccionar o completar su funcioén, capacidad, uso,

aplicacion, comodidad o confort.

Los accesorios se clasifican en la misma agrupacion del bien al cual se destinan y constituyen

un mayor valor del mismo.

b. Oficina Abierta

Para el manejo administrativo de la oficina abierta, una vez instalada y recibida el acta de
entrega y recibo, se hace necesario discriminar de manera individual los valores de las lineas
de paneles y puestos de trabajo, con la intencion de elaborar en forma detallada el

comprobante de ingreso y egreso respectivamente.

El funcionario responsable de la oficina abierta informard a la Coordinacion de Logistica y

Suministros los cambios y/o modificaciones que se realice en la paneleria, previa autorizacion
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de la Subdireccion de Servicios o quien haga sus veces, indicando las nuevas asignaciones.

c. Software y Licencias

Para su manejo administrativo se tendra en cuenta lo siguiente :

= Una vez firmada por el supervisor y/o interventor del respectivo contrato el acta de entrega
y recibo del software y las licencias, se detallaran los equipos informaticos en los cuales
seran instalados, con el fin de elaborar en forma discriminada el comprobante de ingreso y

egreso respectivamente.

= La Direccion de Tecnologia, sera responsable de la custodia, administracion, instalacion y
control de los soportes documentales y magnéticos del software con sus correspondientes

licencias, cuando éstas existan.

= Cuando un equipo de informatica sea retirado del servicio por inservible, el software que
esté instalado serd desmontado o borrado y la licencia quedaré a disposicion de la Direccion

de Tecnologia.
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* Cuando el software sea obsoleto y ya no se requiera por la entidad, la Direccion de
Tecnologia emitird el concepto técnico para darlo de baja siguiendo el procedimiento

establecido en el numeral 4.4.1.7 de este manual.

d. Garantias

Las dependencias usuarias del bien, seran las responsables de la guarda, tenencia y control de
las garantias de calidad e idoneidad de los bienes que el Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico adquiera y asigne.

Serd responsabilidad de los supervisores de los contratos, exigir al proveedor la garantia
correspondiente y tramitarla a la respectiva dependencia, para el control de las poélizas de
garantia de calidad y correcto funcionamiento, el responsable serda cada una de las

dependencias técnicas que administran el bien.

3.3.3 Bienes inmuebles

Bienes inmuebles son los bienes que no pueden transportarse de un lugar a otro como los

terrenos y los que se adhieren permanentemente a ellos como los edificios.
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3.3.4 Bienes recibidos de terceros

Corresponde a los bienes recibidos de terceros en calidad de arrendamiento, préstamo,
comodato o custodia, deben clasificarse en las agrupaciones del grupo 9, con el fin de
identificarlos plenamente por corresponder a bienes que no son de propiedad del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, se asignaran de acuerdo con lo estipulado en el contrato o acto

administrativo que soporta su ingreso.

Los bienes recibidos de terceros deben ser inventariados, llevando una relacidon separada,
indicando propiedad, valor, ubicacion, nimero y fecha del documento que autoriza el ingreso,

estado de conservacion y responsable.

3.3.5 Bienes entregados a terceros

Corresponde a los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico entregados a terceros para su uso o administracion mediante contratos de
comodato, deben restituirse en las condiciones establecidas en los contratos que amparan su

entrega.

Los bienes entregados a terceros deben ser inventariados, llevando una relacion separada,

indicando propiedad, valor, ubicacion, numero y fecha del documento que autoriza la entrega,
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estado de conservacion y responsable.

3.4 Codificacion de los bienes

El codigo del bien es su identificacion individual de acuerdo con la agrupacion, mediante la

asignacion de un nimero Unico e intransferible, se asignard a los bienes de propiedad del

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

La estructura del codigo de inventario estara conformada por cuatro niveles de clasificacion y

nueve digitos que conforman el codigo del bien asi:

GRUPO AGRUPACION CLASE SUBCLASE

X XX XXX XXX

Con base en lo anterior, el primer digito del cddigo corresponde al grupo; el segundo y tercero

a la agrupacion, el cuarto, quinto y sexto a la clase y el séptimo, octavo y noveno digitos a la

subclase.

3.4.1 Grupo

Define la naturaleza, uso, destino o aplicaciéon del bien, para efectos de inventarios se
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clasifican en:

GRUPO NOMBRE
1 BIENES DE CONSUMO
2 BIENES DEVOLUTIVOS
3 BIENES INMUEBLES
9 BIENES RECIBIDOS DE TERCEROS

3.4.2 Agrupacion

Identifica el nombre de los bienes definidos en cada uno de los grupos.

El grupo 1 estd compuesto por las siguientes agrupaciones:

GRUPO 1 BIENES DE CONSUMO

AGRUPACION NOMBRE
101 Aceites, grasas y lubricantes
102 Combustibles
103 Material médico, odontolédgico, cientifico y medicamentos
104 Repuestos e insumos para maquinarias y equipos
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AGRUPACION NOMBRE
106 Alimentos e insumos agropecuarios
110 Utiles para escritorio, oficina, dibujo, fotografia y papeleria.
112 Materiales e insumos para construccién, mantenimiento y mejoramiento de
Bienes Muebles e inmuebles.
113 Llantas, neumaticos y elementos para Equipo de Transporte
114 Elementos e insumos de uso personal, uso doméstico, aseo y lavanderia.
115 Loza y cristaleria
116 Elementos de lenceria y Alojamiento
117 Elementos para recreacion y deporte
120 Materia prima para produccion
121 Vestuario o bienes de dotacion por ley, seguridad industrial y/o salud
ocupacional.
122 Impresos y publicaciones
123 Alimentacién escolar, de casino y cafeteria
124 Elementos e insumos para produccion
125 Productos terminados en Imprenta
126 Documentos nacionales y extranjeros
127 Elementos destinados a ser entregados como reconocimiento de virtudes y

valores personales.
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AGRUPACION NOMBRE
130 Municiones e insumos explosivos
131 Elementos que por disposicion especial del ordenador del Gasto se
incluyan en este Grupo.
132 Repuestos e insumos para Armamento
133 Permiso para porte de arma

El grupo 2 estd compuesto por las siguientes agrupaciones:

GRUPO 2 BIENES DEVOLUTIVOS

AGRUPACION NOMBRE
201 Armamento y Accesorios
204 Bienes de culto, museo, cultura y obras de arte
204-0 Obras de arte
204-1 Bienes de culto
204-2 Joyas
204-3 Elementos de museo
205 Equipo agropecuario y accesorios
206 Equipo de comedor, cocina, despensa, hotelera, lavanderia y accesorios
206-0 Magquinaria y equipo de hoteleria




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Cédigo
TODOS PORUN . -
NUEVO PAiS DIRECCION ADMINISTRATIVA Version
Bl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: PARA EL MANEJO, REGISTRO Y Fecha
CONTROL DE BIENES Pagina 111
AGRUPACION NOMBRE

206-1 Magquinaria y equipo de restaurante y cafeteria

206-3 Equipos y méaquinas de comedor

208 Equipo de construccion y accesorios

208-1 Magquinaria de construccion

212 Equipos y maquinas de oficina y accesorios

213-0 Vehiculos

213-2 Accesorios para vehiculos

215 Equipo de musica, instrumentos musicales y accesorios

218 Muebles y enseres

223 Redes, lineas y cables
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AGRUPACION NOMBRE

223-1 Sistemas de cableado estructurado

225 Software adquirido y/o desarrollado

230 Lineas telefonicas

El grupo 3 estd compuesto por las siguientes agrupaciones

GRUPO 3 BIENES INMUEBLES

AGRUPACION NOMBRE

301-0 Terrenos Urbanos

303 Edificios

303-1 Edificios Rurales
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AGRUPACION NOMBRE

304-0 Casas Urbanas
304-1 Casas Rurales
305 Locales

317 Parqueaderos y garajes

El grupo 9 estd compuesto por las siguientes agrupaciones :

GRUPO 9 BIENES RECIBIDOS DE TERCEROS

AGRUPACION NOMBRE
906 Edificaciones sin contraprestacion
907 Equipos de oficina en uso permanente sin contraprestacion
909 Equipo de recreacion y deporte sin contraprestacion
911 Muebles, enseres en uso permanente sin contraprestacion
912 Equipo de comunicacion sin contraprestacion
913 Equipo de transporte, traccion y elevacion en uso permanente sin
contraprestacion
914 Herramientas y accesorios en uso permanente sin contraprestacion

924 Equipo de computacion sin contraprestacion
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AGRUPACION NOMBRE
925 Software sin contraprestacion
928 Magquinaria industrial sin contraprestacion
960 Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria de uso permanente sin
contraprestacion
9203 Terrenos recibidos de terceros
9204 Semovientes recibidos de terceros
9205 Magquinaria y equipo recibido de terceros
9206 Edificaciones recibidas de terceros
9211 Muebles, enseres y equipo de oficina recibido de tercero
9212 Equipo de comunicaciones y computacion recibido de tercero
9213 Equipo de transporte recibido de terceros
9214 Equipo comedor, cocina, hotel recibidos de terceros
9215 Intangibles recibidos de terceros
3.4.3 Clase

Identifica el nombre o denominacion de los bienes clasificados en cada una de las

agrupaciones.
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3.4.4 Subclase

Identifica la caracteristica especifica de cada bien.

3.5 Codificacion de las unidades de medida

El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico identificard la unidad de medida para cada uno de
sus bienes. Para efectos de contratacion, recibo, registro, conversion, manejo y entrega de los
bienes se adoptard el Sistema Internacional de Unidades. Cuando en el embalaje de los bienes
adquiridos aparezca una unidad de medida diferente a lo establecido en este manual, se debe
hacer la respectiva conversion. Los siguientes son los codigos y unidades de medida que seran

utilizados en el Ministerio :

UNIDAD DE MEDIDA
CODIGO NOMBRE
01 Unidad (bien perfectamente definido)
02 Centimetro

03 Metro

04 Metro cuadrado
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CODIGO NOMBRE
05 Centimetro cuadrado
06 Millar (1000 unidades)
07 Resma (500 unidades)
08 Galon (3.7853 litros)
09 Metro cubico
10 Centimetro cubico
11 Litro
12 Gramo
13 Libra (500 gramos)
14 Kilogramo
15 Par (2 unidades)

3.6 Marcacion e identificacion fisica de los bienes

Los bienes de propiedad o a disposicion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico deben
marcarse con un sistema de identificacion Unico, intransferible, seguro, confiable y duradero
que permita su verificacion y ubicacion de manera agil, eficiente y oportuna. La identificacion

debera ser colocada por el almacenista en la parte superior derecha de cada uno de los bienes,

siempre que estos lo permitan; de lo contrario se ubicara en un sitio visible.
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Se exceptuan aquellos bienes que por su naturaleza, volumen, uso, fragilidad y/o

caracteristicas especiales del bien impidan su marcacion.

El almacenista debe marcar los bienes en el momento de hacer el ingreso a la bodega
correspondiente con el fin de que al entregarlos al servicio estén debidamente identificados y
el funcionario responsable pueda verificar claramente las caracteristicas como serie, marca y

numero de placa, confrontandolas con el documento de egreso.

3.7 Normas relativas a los comprobantes y formatos

Los comprobantes de ingreso, egreso, ajuste y los formatos de reintegro y traslado son
documentos que tienen validez para el registro de las operaciones en el Almacén y/o
Inventarios, deben estar numerados en orden ascendente y continuo, controlando su
asignacion; seran firmados por los funcionarios responsables de recibir y/o entregar los bienes,
con nombres, apellidos y documento de identificaciéon. Cada comprobante o formato tendra

anexo los soportes correspondientes.

En los comprobantes y formatos se relacionaran los bienes por orden de agrupaciones,
debidamente subtotalizadas con sus descripciones, segun los contratos, facturas o como
aparecen registrados en los inventarios, lo cual debe coincidir con sus especificaciones fisicas,

con indicacion del nimero de placa de identificacion del bien. Los comprobante no debera
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contener borrones, tachones o enmendaduras.

Los comprobantes, formatos y demds documentos impresos y numerados se regirdn por las
normas establecidas, en relacion con su pérdida, mal uso, adulteracion y/o falsedad, cualquier
irregularidad sera puesta en conocimiento para los fines pertinentes, de las Oficinas de Control

Interno Disciplinario y de Control Interno o quienes hagan sus veces.

3.8 Normas relativas a la elaboracion de actas

Las actas que se elaboren para soportar los movimientos de los bienes llevardn numeracion
ascendente y consecutiva para cada afno, deberdn ser motivadas, contener informacion clara y
precisa, estar firmadas por los funcionarios que intervienen, con nombres y apellidos,
documento de identificacion y cargo, constituyéndose en soporte véalido para cualquier

procedimiento establecido en el presente manual, que asi lo requiera.

4. ALMACEN

4.1 Concepto

El almacén, es la dependencia administrativa a cargo de orientar y ejecutar las funciones de

almacenamiento, control, custodia y suministro de bienes de acuerdo con las politicas
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definidas para el manejo de los recursos fisicos en el Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico.

4.2 Ingreso de bienes

Es el procedimiento mediante el cual se legaliza la recepcion de los bienes, de acuerdo con lo

establecido en los documentos respectivos.

La recepcion de los bienes debe realizarse en las bodegas del ministerio, solo se aceptaran
entregas en lugar distinto, cuando en el contrato se establezca de esa forma, teniendo en cuenta
su volumen, peso, fragilidad, dificil movilizacién o cuando las necesidades del servicio o
concepto justificado del supervisor sea mas conveniente o econémico recibirlos directamente

en su lugar de instalacion y utilizacion.

Solo al recibir a entera satisfaccion los bienes, se expedird un comprobante de ingreso, de
conformidad con los documentos soportes que lo justifiquen, como contratos, facturas,

reintegros, actas etc.

Para el caso de los vehiculos que entran a formar parte del inventario del parque automotor,
estos deben contar con sus respectivas matriculas y documentos necesarios para ser entregados

al servicio en el menor tiempo posible, estableciendo como tiempo maximo 45 Dias.
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Independiente del nombre comercial relacionado en los documentos soportes, para unificar los
nombres de los bienes, se utilizard su nombre genérico relacionado en la codificacién de

bienes aprobada con el presente manual, previa verificacion fisica al momento del ingreso.

4.2.1 Fijacion o retiro de etiquetas o placas a los bienes

Al realizar el ingreso de cualquier bien devolutivo nuevo o que ingrese por primera vez al

Ministerio debera colocar la placa de identificacion para marcarlo individualmente.

No se entregaran placas de identificacion de los bienes a los responsables de los inventarios de
bienes en servicio, a los supervisores de los contratos, ni a cualquier otro funcionario de la
entidad para que estos quienes las fijen. Cuando se requiera hacer devolucion de bienes, para
cambio por garantia, indemnizacion por siniestro, o cualquier razon justificada, el funcionario
responsable de los bienes en servicio o el supervisor del contrato informaran a la Coordinacion
de Logistica y Suministros para que se proceda al retiro de la placa antes de que salga de la
Institucion.

Queda terminantemente prohibido desprender las placas de identificacion de los bienes, salvo
en el caso expuesto en el parrafo anterior.

Si el proceso de verificacion fisica, se constata que algun bien carece de la placa de

identificacion, esta sera impresa y adherida al mismo, previa verificacion del numero de serie
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y demas caracteristicas que se encuentren registradas en el sistema

4.2.2 Embalaje

Es la envoltura que protege los bienes para su transporte, manipulacién y almacenamiento. En

el almacén, deberd tenerse en cuenta las indicaciones de los proveedores sefialadas en los

embalajes, especialmente las fechas de vencimiento, requisitos de almacenamiento y los

certificados de fabricacion y garantia.

4.3 Origen de los ingresos al almacén

Pueden tener origen en alguna de las siguientes razones :

= Compra = Recuperacion

= Donaciéon = Traspaso

= Reintegro = Aprovechamiento del desmantelamiento
= Sobrante de bienes

= Reposicion = Reinversion en salud en el trabajo

= Bienes recibidos de terceros * Permuta

= Terminacion de contratos celebrados Indemnizacion

con terceros
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4.3.1 Ingreso por compra de bienes

Los grupos de contratos remitirdn de forma permanente, relacion de los procesos adjudicados, de
los bienes a adquirir, de los términos de entrega y de los supervisores designados, con el fin de
garantizar el oportuno ingreso de los bienes al almacén y el respectivo registro en el aplicativo

Oracle.

El Coordinador del Grupo de Logistica y Suministros, coordinard con el supervisor del contrato
las fechas de recepcion de los bienes y su correspondiente entrega fisica y documental,
confrontando contra el contrato, la factura o remision, la descripcion detallada, calidad, cantidad,
estado, referencia, valor y demas especificaciones pactadas, si hubieran muestras, se compararan
con los bienes a recibir. En caso de ser necesario se debe contar con el apoyo del personal técnico
o profesional idoneo, que certifique el cumplimiento de las caracteristicas técnicas y de

funcionamiento de los bienes.

Recepcionados correctamente los bienes, se expedird el comprobante de ingreso correspondiente,
si los bienes no retinen los requisitos exigidos contractualmente, se exigira al proveedor su retiro
de forma inmediata, solo se aceptardn entregas parciales, cuando asi se establezca en el

respectivo contrato o segiin concepto justificado del supervisor.
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4.3.2 Ingreso por donacion de bienes

Es la entrega gratuita del dominio y posesion de un bien que hace una persona natural o juridica a
favor del Ministerio, de acuerdo con las normas legales vigentes, para ello, debe existir

autorizacion de aceptacion por parte del Ministro o en su defecto, de la Secretaria General.

Los documentos que acompatfien la entrega, deben soportar la adquisicion licita de los bienes y el

Ministerio, realizara previamente la verificacion de los donantes.

El ingreso procede a través de acta suscrita por el donante y el almacenista, los valores de los
bienes estaran determinados por los indicados en los documentos soportes entregados por el

donante.

En el caso de que la donacioén no esté valorizada se realizard el avaliio correspondiente, si los

precios estdn expresados en moneda extranjera se hara su conversion a la TRM a la fecha de

suscripcion del acta.

4.3.3 Ingreso por reintegro de bienes

Cuando se reciban bienes por reintegro, se realizard su registro en el sistema, previa

confrontacion de las caracteristicas del bien, con lo descrito en el formato de reintegro de bienes
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al almacén.

El ingreso debe elaborarse inmediatamente se reciban los bienes en el Almacén, su registro se
efectuard en el mes de recepcion, para preservar los inventarios actualizados y estados financieros

consistentes y coherentes con las existencias fisicas.

4.3.4 Ingreso por sobrante

Los sobrantes se producen cuando el inventario fisico supera la cantidad de un bien, versus la
registrada en el inventario. Cuando esto ocurra, se realizard de forma inmediata la verificacion, si
se establece su origen se efectuara el ajuste correspondiente, de lo contrario se elaboraré el acta
de sobrante que soportara el respectivo ingreso, con la firma de los interviniente y la aprobacion

del Subdirector de Servicios.

El valor del sobrante se asignara teniendo en cuenta el registrado en el inventario de un bien igual

o similar o por avallo, en caso de no encontrarse registros similares, correspondera al de un bien

andlogo o al valor comercial del bien.

4.3.5 Ingreso por reposicion de bienes

Corresponde al reemplazo o entrega de un faltante, para ello, cuando el funcionario responsable
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efectué¢ la devolucion en iguales o mejores condiciones de similitud, marca, modelo, calidad,
clase, cantidad, medida y estado de los que faltan, es necesario el cumplimiento de los siguientes

requisitos:

= Solicitud escrita dirigida al Subdirector de Servicios, por parte del responsable de los bienes
realizando la justificacion de los faltantes, ofreciendo los que va a reponer y el detalle de los

mismos.

* Autorizacion de la reposicion expedida por el Subdirector de Servicios, solicitando el estudio

técnico del bien ofrecido.

= Con el concepto técnico emitido, se elaborara un acta en la cual se deje constancia de que los
bienes ofrecidos son iguales o mejores a los faltantes, debidamente firmada por el responsable
de los bienes, el Coordinador del Grupo de Logistica y Suministros o quien haga sus veces, el
almacenista y quien fungié como perito, con la aprobacion del Subdirector de Servicios o

quien haga sus veces.

* Formato de reintegro debidamente diligenciado por el funcionario que realiza la reposicion,

con el fin de descargar el bien faltante.
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= El valor que se asigne al nuevo bien debe corresponder al que estipule la factura de compra,
cualquier otro documento que demuestre la propiedad o el registrado en el inventario de un
bien igual o similar, en caso de no encontrarse registros similares, correspondera al de un bien

andlogo o al valor comercial del bien.

Con los soportes anteriores se dara la baja definitiva por reposicion al bien que estaba incluido en

inventarios y se expedira el ingreso del bien objeto de la reposicion.

4.3.6 Ingreso de bienes recibidos de terceros

Se gestionardn bienes de propiedad de terceros teniendo como soporte el contrato de
arrendamiento, préstamo, comodato o los documentos de custodia, los cuales deben tener

autorizacion de aceptacion del Ministro o la Secretaria General.

Los contratos deben especificar las caracteristicas y los valores unitarios de los bienes objeto de
los contratos, requisito necesario para el registro contable y de inventarios correspondiente.
Verificados los bienes frente a los soportes, se expedird el comprobante de ingreso, que debe

incluir la fecha de terminacion del contrato y la identificacion de los supervisores.

4.3.7 Ingreso por devolucion de bienes entregados a terceros
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Corresponde a los bienes que ingresan al almacén por terminacion de contratos que soportaban la

entrega a terceros en calidad de arrendamiento, préstamo o comodato.

El almacenista expedira el comprobante de ingreso con base en los documentos soportes enviados
por los Coordinadores de los Grupos de Contratos o quien haga sus veces o el Subdirector de

Servicios o quien haga sus veces.

Si el bien se encuentra en buen estado, elaborara el egreso para enviarlo al servicio, de lo

contrario se registrara en el inventario correspondiente.

4.3.8 Ingreso por recuperacion de bienes

Si posteriormente al descargo de bienes perdidos, estos fueren recuperados, se les dard ingreso
nuevamente al Almacén,. Para el efecto el Subdirector de Servicios levantara un acta, indicado
especificaciones, valor y estado del bien recuperado, si es necesario. En caso de existir accion
disciplinaria u otra actuacion administrativa o fiscal, se libraran los avisos pertinentes para que

cese el proceso.

Se debe tener en cuenta si los bienes ya fueron objeto de reposicion por parte de la compaiia de

seguros y efectuar los tramites necesarios en cumplimiento del contrato suscrito.
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4.3.9 Ingreso por traspaso de bienes

Corresponde a los bienes recibidos de algin ente publico, para el efecto, el Almacenista debera
verificar el traspaso de la propiedad del bien, cursar un acto administrativo, que indique las
caracteristicas de los bienes y el valor histdrico y con base en los documentos soportes expedira

el ingreso correspondiente.

4.3.10 Ingreso por aprovechamiento del desmantelamiento de bienes

Las partes y piezas utilizables provenientes del desmonte, desmantelamiento de instalaciones y

equipos inservibles, se recibiran por el Coordinador del Grupo de Logistica y Suministros con

base en el acta de la diligencia, que contendrd la lista de los bienes recuperados, el avalto

correspondiente, previo reintegro y baja definitiva del bien a desmantelar.

Tratdndose de puestos de trabajo, divisiones y elementos provenientes de adecuaciones locativas,

le corresponde al Coordinador del Grupo de Infraestructura, con aprobacion del Subdirector de

Servicios, la suscripcion del acta que contendra la lista de los bienes recuperados y su valor.

4.3.11 Ingreso de bienes por reinversion en salud en el trabajo

El Coordinador del Grupo de Logistica y Suministros recibird los bienes por reinversion en salud
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en el trabajo, con la copia del contrato de prestacion de servicios celebrado, elaborando el acta de

recepcion de los mismos con base en las facturas de compra correspondientes.

4.3.12 Ingreso por permuta

Permuta es la sustitucion o cambio de un bien por otro, su ingreso sera autorizado por el

ordenador del gasto o quien haga sus veces.

Para expedir el comprobante de ingreso, se requerird copia del contrato que asi lo autorice con el

fin de efectuar los registros contables y de inventarios correspondientes, retirando los bienes que

se entregan e incorporando los bienes que se reciben a cambio.

4.3.13 Ingreso por indemnizacion

El ingreso del bien recibido por concepto de indemnizacion y el egreso del bien siniestrado, se

realizaran simultaneamente, cuando se produzca este evento, su ingreso se realizara con base en

los siguientes soportes:

* Comunicacion de la compaiiia aseguradora especificando el bien objeto de indemnizacion.

= Copia de la factura remitida por la compafiia aseguradora indicando la clase de bien y su valor.
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4.3.14 Bienes de propiedad del personal que labora en el ministerio

Los bienes de propiedad de personal activo del Ministerio, que se encuentre en las instalaciones

de manera temporal o permanente, deberdn estar amparados bajo alguno de los siguientes

documentos que demuestren su propiedad :

= Factura de compra a nombre del funcionario.

= Documento de registro de entrada suscrito por el coordinador de vigilancia o quien haga sus

VECESs.

= Registro en el libro de minuta, ante el area de seguridad del Grupo de Infraestructura o quien

haga sus veces, una vez ingresen o salgan de la institucion.

4.4 Egreso de bienes

Mediante este procedimiento se autoriza la salida de bienes de almacén, a través de la expedicion

del comprobante de egreso, previa solicitud suscrita por el jefe de la dependencia que lo requiera.

No se hara entrega fisica de bien alguno, sin que se haya firmado el comprobante de egreso por
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parte del funcionario responsable del inventario al cual se le ha asignado el bien previamente.

En la entrega fisica de equipos se deberd suministrar manuales, garantia y los accesorios que

hagan parte del bien adquirido, los cuales deberan ser conservados por el funcionario con la

misma responsabilidad del equipo.

Cuando la salida corresponda a bienes tales como equipo electronico, de comunicacidon y
accesorios, equipo de transporte terrestre y accesorios y equipos de computacion y accesorios
entre otros y el control especial este a cargo de dependencias especificas, se solicitara su

autorizacion y el apoyo de un funcionario técnico del area respectiva para certificar que el bien

cumple con las condiciones consignadas en el egreso.

Los documentos no deben contener tachones, enmendaduras o alteraciones y la salida de almacén

debe contener como minimo la siguiente informacion :

= Lugary fecha de la salida

= Consecutivo de salida en forma ascendente

= QOrigen de la salida

= Numero y fecha de la solicitud u orden de pedido

= Dependencia solicitante

= Nombre e identificacion del responsable
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= Numero del acto administrativo con el cual se traspasan los bienes cuando aplique

= Nombre y NIT de la entidad a la cual se traspasan los bienes

= Descripcion del bien especificando : Para bienes devolutivos : nombre del bien, seriales,
modelo, numero de parte, national stock number — NSN vy, para bienes de consumo : nombre
del bien y referencia

= Unidad de medida

= Cantidad

= Valor unitario

= Valor subtotal por subcuenta contable

= Valor total de la salida

= Espacios para: informacion de quien entrega y quien recibe el bien y firma del ordenador del

gasto, cuando corresponda.

4.5 Origen de los egresos del almacén

Las salidas de Almacén tienen su origen en :

Entrega de bienes devolutivos
Entrega de bienes de consumo
Entrega de bienes a terceros

Devolucion de bienes recibidos de terceros
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= Traspaso de bienes

= Devolucion de bienes adquiridos por compra

= Baja definitiva de bienes

= Baja definitiva de bienes por dacidon en pago o permuta
= Baja definitiva por siniestro

= Baja definitiva por caso fortuito o fuerza mayor

4.5.1 Egreso por entrega de bienes devolutivos

Es la asignacion de bienes al personal, para el desarrollo de sus funciones, asumiendo la
responsabilidad de custodia, administracion y conservacion, cesando de esta manera la
responsabilidad del Coordinador del Grupo de Logistica y Suministros, quien no obstante, sera

responsable del control de los bienes entregados al servicio.

Para la entrega de un bien devolutivo, se expedira un comprobante de egreso y se entregara junto
con el bien al responsable del inventario, quien debera firmarlo en forma inmediata, verificando
el estado fisico del bien, el numero de la placa, marca, serie, y demds caracteristicas que lo
identifiquen, conservando para el archivo de la dependencia, copia del comprobante de egreso
que lo hace responsable del buen uso, conservacioén y cuidado del bien recibido, asumiendo la

responsabilidad administrativa y disciplinaria correspondiente.
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4.5.2 Egreso por entrega de bienes de consumo

Corresponde a la entrega de bienes al personal, para que sean utilizados en el desarrollo de sus
funciones, los funcionarios deberan hacer y responder por el buen uso de los bienes; cesando de

esta manera la responsabilidad del almacén.

Adicionalmente a las normas establecidas para los egresos, en este procedimiento el pedido de
bienes de consumo se efectuara los 5 primeros dias habiles del mes, o segtn criterio que adopte el

ordenador del gasto o quien haga sus veces.

El almacenista podra disminuir las cantidades solicitadas, previo el andlisis de las existencias y
verificacion del consumo de cada dependencia, en concordancia con el nimero de personal que

tenga a cargo y con visto bueno de la Subdireccion de Servicios.

Las prendas de uso personal que deben suministrarse a los funcionarios que por ley tengan
derecho, bienes de seguridad industrial y/o salud laboral se descargardn en forma definitiva del
almacén cuando sean entregadas. El Jefe de la dependencia firmaré el comprobante de egreso por
el total de las cantidades solicitadas y las asignard a los funcionarios de su dependencia, de

acuerdo con las normas vigentes establecidas.
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4.5.3 Egreso por bienes entregados a terceros

Los bienes seran entregados por el Almacenista previo contrato de arrendamiento, préstamo o
comodato a favor de terceros. Los Grupos de Contratos, la Subdirecciéon de Servicios o quien
haga sus veces enviaran al Almacenista copia de los contratos, con el fin de entregar los bienes a

satisfaccion y expedir el comprobante de egreso.

El Almacenista entregard los bienes objeto del contrato mediante comprobante de egreso al
representante legal o Almacenista de la entidad receptora, quien lo firmara. El comprobante de
egreso debera tener la fecha de terminacion del contrato y los nombres, apellidos y cargo del
coordinador del mismo. La entrega se legaliza mediante salida de almacén informando al
Coordinador del Grupo de Contabilidad para que proceda de acuerdo con las normas legales

vigentes.

Los contratos deben especificar las caracteristicas y los valores unitarios de los bienes objeto de

los contratos, requisito necesario para el registro contable y de inventarios correspondiente.

4.5.4 Egreso por devolucion de bienes recibidos de terceros

Son los bienes que devuelve el Almacén por terminacién de contratos de bienes recibidos de

terceros en calidad de arrendamiento, préstamo, comodato o custodia. Para tal efecto el
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Almacenista expedira el comprobante de egreso, solicitando al representante legal o Almacenista

del tercero, su verificacion y firma en forma inmediata.

4.5.5 Egreso por traspaso de bienes

Corresponde a la entrega de bienes a otras entidades del sector publicos del mismo nivel,

mediante comprobante de egreso y con base en un acto administrativo que asi lo disponga.

La entrega de los bienes objeto del traspaso se hara de conformidad al acto administrativo que
autoriza la transferencia de los mismos, para ello las entidades suscribirdn un acta de entrega y
recibo a satisfaccion de acuerdo con las condiciones acordadas, las cuales deberan quedar
consignadas en el acto administrativo expedido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Para realizar el traspaso de bienes se requiere:

= Autorizacion emitida por el ordenador del gasto.

= Relacion detallada de los bienes, con caracteristicas, cantidades, valor unitario y valor total de

los mismos.

= Certificacion de persona idonea, especificando que los bienes no son necesarios en la entidad,

o que siendo necesarios, hay disposicion que ordena el traspaso.
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= Acta de entrega de los bienes con intervencion, del Coordinador de Logistica y Suministros y
el personal competente, detallando los bienes, con sus caracteristicas; esta acta debe firmarla

también la persona autorizada para recibir los bienes.

4.5.6 Egreso por devolucion de bienes adquiridos por compra

Son los bienes que devuelve el almacén al proveedor, por el incumplimiento en alguna de las
especificaciones estipuladas en los contratos. Se entrega el bien al proveedor a través de una
salida de almacén, garantizando su devolucidn en virtud de mantenimiento o garantia vigente y
en cumplimiento del contrato suscrito, realizando un acta mediante la cual se indique que el bien

sale de la dependencia y la calidad en la que se entrega.

Para tal efecto, el almacenista expedird el comprobante de egreso, con base en la certificacion

expedida por el supervisor del contrato.

4.5.7 Baja definitiva de bienes

El retiro definitivo de bienes de propiedad del Ministerio debe ser autorizado por el ordenador del

gasto o quien haga sus veces, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes. La baja definitiva

podra realizarse por alguno de los siguientes conceptos:
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= Venta directa de bienes

= Destruccion

= Entrega de bienes por dacidon en pago o permuta
= Siniestro

= Caso fortuito o fuerza mayor

Corresponde a los ordenadores del gasto o quienes hagan sus veces, autorizar la baja mediante
acto administrativo, teniendo en cuenta la recomendacion del comité de baja de bienes y el
concepto técnico emitido por personal idoneo, en el cual se determine que el bien no se encuentra
en condiciones de prestar el servicio para el cual se adquirio; procedimiento que debe motivarse,

indicando el destino del mismo, de conformidad con las normas vigentes.

Para la baja de bienes muebles inservibles, el procedimiento a ejecutar es el siguiente:

= El funcionario que tiene a cargo los bienes, solicita el reintegro al almacén, una vez los bienes
se encuentren bodega, se realiza una inspeccion y preclasificacion de igual forma se debe
emitir un concepto técnico por parte del personal idéneo, documento con el cual se
determinara que el bien no se encuentra en condiciones de prestar el servicio para el cual fue

adquirido y posteriormente se incluye el bien en el listado de susceptibles a dar de baja.
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Tratandose de bienes tecnoldgicos, el Coordinador del Grupo de Logistica y Suministros o
quien haga sus veces, solicita el concepto técnico a la Direccion de Tecnologia para que
realice la verificacion del estado de los bienes y emita concepto técnico escrito, detallando

claramente los bienes objeto de la baja.

El Coordinador del Grupo de Logistica y Suministros o quien haga sus veces, solicitarad al
Coordinador del Grupo de Contabilidad el efecto contable de enajenar a cualquier titulo los

bienes susceptibles de baja.

Con base en los conceptos técnicos y la certificacion contable, el Subdirector de Servicios
realiza el andlisis de conveniencia y presenta la recomendacion ante el Comité Técnico de

Bienes del Ministerio.

El Coordinador del Grupo de Logistica y Suministros con base en la recomendacion del
Subdirector de Servicios y la aprobacion del Comité, elabora el acto administrativo, ordenando

la baja de bienes y determinando el destino final que debe darsele a los mismos.

Una vez firmado el acto administrativo por el ordenador del gasto, los funcionarios del Grupo
de Logistica y Suministros, verificaran la documentacion y procederan a elaborar la salida

correspondiente del almacén.
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= La baja se legaliza con la salida de almacén, con base en el acto administrativo expedido.

* Cuando los bienes deban destruirse, seran retirados del almacén tan pronto se produzca el
diligenciamiento de la salida del almacén. La destruccion se llevard acabo en forma inmediata,
en presencia del Subdirector de Servicios, el Coordinador del Grupo de Logistica y
Suministros o quien haga sus veces, para lo cual se debera elaborar un acta. No deben
destruirse bienes que sean susceptibles de ser comercializados amenos que sea estrictamente
necesario por motivos de seguridad, como es el caso de los medios magnéticos de

almacenamiento.

= Si se ordend el desmantelamiento de los bienes dados de baja, se procede a realizar un avalto
para elaborar la entrada de almacén de los materiales y partes servibles, la cual se tramita al

Grupo de Contabilidad.

= Para los bienes faltantes (hurto, pérdida, destruccion, etc.) una vez se tenga conocimiento de la
novedad se elaborard la salida de almacén soportada con la apertura de la investigacion y la

respectiva comunicacion a la compaiia de seguros.

El Comité de Evaluacion Técnico de Bienes esta conformado de acuerdo con la Resolucion

Interna emitida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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El Almacenista debera realizar oportunamente la baja definitiva de los bienes con el fin de evitar
su acumulacion, de tal manera que al cierre de la vigencia fiscal no se reporten mayores

inservibles en bodega, estableciendo para dicho proceso como plazo maximo 180 dias.

El tramite de enajenacion se realizara de acuerdo con las disposiciones contenidas en el Decreto
1082 de 26 de mayo de 2015 “Por medo del cual se expide el decreto unico reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional”, Seccion 2 Enajenacion de Bienes del Estado,
Subseccion 1 Disposiciones Generales, Subseccion 2 Mecanismos de Enajenacion, Subseccion 3

Bienes Inmuebles y, Subseccion 4 Bienes Muebles.

Para el efecto, el Grupo de Licitaciones y Procesos Especiales una vez reciba la resolucion
firmada por el ordenador del gasto o quien haga sus veces autorizando la baja definitiva de los
bienes por enajenacion, realiza el proceso de contratacion para la venta directa o remate de

acuerdo a las disposiciones legales.

Realizado el tramite que dispone la normatividad, se enviara al almacenista copia del contrato de
enajenacion para entregar los bienes mediante acta, la cual sera firmada por el proveedor,

documento que servird como soporte para expedir el respectivo comprobante de egreso.

Para efectos de baja por destruccion, se ordenard mediante acto administrativo, teniendo en

cuenta las normas expedidas por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, el Grupo de
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Licitaciones y Procesos Especiales enviara al Almacenista copia del contrato de destruccion o
incineracion para entregar los bienes mediante acta, la cual serd firmada por el proveedor,
documento que servird como soporte para expedir el respectivo comprobante de egreso, al cual se
anexaran soportes graficos de la destruccidon o incineracion de los bienes objeto de baja

definitiva.

Cuando la destruccion la realiza directamente el almacén debe contar con la presencia de un
funcionario de la oficina de Control Interno y se dejara constancia mediante acta segin lo
establecido en este manual adjuntando soportes graficos del procedimiento, teniendo siempre en

cuenta la normatividad expedida por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible

Los bienes de la cuenta Equipo de Comunicacion y/o Equipo de Computacién que cuenten con
licencias, software y dispositivos de almacenamiento de datos, dispositivos inalambricos, asi
como cualquier otro existente o futuro dispositivo movil de almacenamiento, deben ser retirados
por la Direccion de Tecnologia o quien haga sus veces, al momento de emitir los conceptos
técnicos de inservibilidad para el reintegro al almacén, dependencia que los mantendra en

custodia mientras se realiza su destruccion.

4.5.8 Baja definitiva de bienes por dacion en pago o permuta

La salida de bienes por dacion en pago o permuta serd autorizada por el ordenador del gasto o




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Cédigo
TODOS PORUN - -
NUEVO PAIS DIRECCION ADMINISTRATIVA Version
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: PARA EL MANEJO, REGISTROY ~ Fecha
@® MINHACIENDA CONTROL DE BIENES Pagina 143

quien haga sus veces, para lo cual se expedira copia del acto administrativo que asi lo autorice.

4.5.9 Baja definitiva por siniestro

Este procedimiento se realiza cuando la compafiia aseguradora declara como pérdida total los
dafios ocurridos a los bienes de propiedad o a disposicion del Ministerio de Hacienda y Crédito

Publico que se encuentran en el tramite de reclamacion y realiza su indemnizacion.

El funcionario responsable del bien debe diligenciar el formato de reintegro de bienes al almacén,
para que se efectlie la entrega formal del bien siniestrado a la compafiia de seguros, de acuerdo

con los requisitos establecidos en la poliza, y proceda la baja definitiva.

4.5.10 Baja definitiva por caso fortuito o fuerza mayor

Un caso fortuito es un evento que, a pesar de que se pudo prever, no se podia evitar, fuerza mayor

es un hecho que no se puede evitar y tampoco se puede prever.

El funcionario responsable de los bienes afectados por caso fortuito o fuerza mayor debe
presentar la documentacién que soporte este hecho ante la Subdireccion de Servicios o quien
haga sus veces, para que se tramite la reclamacion ante la Compafiia Aseguradora y el

almacenista elabore el comprobante de egreso correspondiente para la baja definitiva de los
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bienes.

En caso de fallecimiento del funcionario que tiene los bienes a cargo, este tramite lo debe realizar
el jefe inmediato, con el visto bueno del superior jerarquico de la dependencia correspondiente,
se deben adjuntar la mayor cantidad de pruebas frente al suceso, registros fotograficos y demas

elementos que permitan inferir sobre su ocurrencia.

4.6 Almacenamiento

El Coordinador de Logistica y Suministros, serd el encargado de definir directrices, realizar el
control y la verificaciéon para una correcta organizacion del almacén, de conformidad con las
normas sobre almacenamiento de materiales, y las 6rdenes técnicas aplicables como manuales,

disposiciones, directivas e instrucciones especificas impartidas por la administracion.

El espacio para el almacenamiento se definird de acuerdo con los materiales que se manejen,
previendo sus caracteristicas de clase y tamafio; se debe acondicionar un area suficiente que

permita la concentracion de los almacenes y estar separadas de las demas dependencias.

El almacenamiento, manejo y distribucion de los bienes, asi como la aplicacion de las normas de
seguridad para su conservacion, serdn responsabilidad del Coordinador de Logistica y

Suministros y los funcionarios asociados a la tarea.
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Corresponde al Grupo de Logistica y Suministros identificar los estantes mediante un sistema de
demarcacion para su ubicacion, con el fin de realizar una rapida localizacién del bien requerido

en el sistema de activos fijos.

5. REGISTRO Y CONTROL DE BIENES

Para un eficiente y eficaz registro y control de los bienes de propiedad o a disposicion del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico se llevara un inventario electronico de forma ordenada,
completa, detallada, valorizada y actualizada de todos los bienes. El registro del inventario

permite verificar, clasificar, analizar y controlar los bienes en forma confiable y oportuna.

Las dependencias y personas que tengan, usen, custodien o administren bienes de propiedad o a
cargo del Ministerio, deben mantener el inventario actualizado y valorizado cuando corresponda,
de acuerdo con las normas técnicas, indices, codificacion y reglamentacion establecida en el

presente manual, ademas de las normas complementarias que sobre la materia se emita.

5.1 Normas sobre el manejo y control de los bienes en bodega

El almacenista llevara el inventario de los bienes en bodega, para el buen cuidado y conservacion

de los bienes debe organizar las bodegas teniendo en cuenta las normas de almacenamiento
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indicadas. Los bienes nuevos y usados en buen estado se mantendran separados de los

inservibles.

En las bodegas del almacén no deberan permanecer bienes o accesorios a los cuales se les haya
autorizado la baja definitiva mediante el acto administrativo correspondiente. Las bodegas deben
tener las medidas de seguridad y ambientales necesarias para el almacenamiento y cuidado de los

bienes.

5.1.1 Control de los bienes

Cada elemento, debe tener un registro que contenga su historial, desde el ingreso, permanencia de
servicio y salida definitiva, se administra en el sistema de activos fijos de la Entidad y deben

indicar como minimo: procedencia, fecha de ingreso, descripcion del elemento, entradas, salidas.

Todo traslado de bienes debe ser reportado al Grupo de Logistica y Suministros con el fin de

proceder a la actualizacion en el sistema de bienes.

La responsabilidad de los bienes trasladados recae sobre el personal a quien se asignd, hasta tanto
no cuente con la entrada de almacén o el acta de entrega firmada por el personal competente de la

dependencia receptora.
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El personal encargado de trasladar los bienes, debe mantener actualizado el sistema de activos
fijos, para lo cual en el aplicativo diligenciaré el formato disefiado para tal fin, documento que se
constituye en el soporte administrativo para realizar la conciliacién de las propiedades, plantas y

equipos sujetos de traslado.

5.1.2 Inventario de los bienes

El conteo de inventario es el proceso de verificacion fisica de los bienes a una fecha determinada,
con el fin de asegurar su existencia real, lo que permite confrontar los resultados obtenidos con
los registros contables, a fin de establecer su consistencia y coherencia, verificando las
diferencias que pudieran existir y procediendo a realizar las correcciones, reclasificaciones o

ajustes necesarios, segun el caso.

El personal competente del Grupo de Logistica y Suministros realizara el conteo fisico de los
bienes en servicio y en bodega (devolutivos y de consumo) de propiedad o a disposicion del
Ministerio, a 31 de diciembre de cada afio, elaborando un inventario detallado, clasificado por
grupos, agrupaciones, codigo, descripcion, unidad de medida, cantidad, valor unitario, valor total,
estado de conservacion del bien, subtotalizado por agrupaciones de inventario y totalizado por

cuentas contables.

También se dejara constancia de las diferencias sobrantes o faltantes, si las hubiere, si se
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establece su origen se elaborard el ajuste correspondiente, de lo contrario se comunicara al

Subdirector de Servicios y a la Oficina de Control Interno Disciplinario o quien haga sus veces,

para los fines pertinentes.

5.1.3 Revision fisica programada o pruebas selectivas a los bienes

Durante la vigencia fiscal debera realizarse revision fisica programada y pruebas selectivas a los

bienes en bodega y en servicio, efectuando la comparacién con el sistema de activos fijos,

dejando constancia mediante acta.

Para la realizacion del inventario fisico se debera:

= Establecer un cronograma de trabajo en el cual se especifiquen las fechas y equipos con los

cuales se hara el conteo fisico por dependencias.

= Asignar el personal que realizara el conteo fisico y dar la instruccion correspondiente sobre la
y

responsabilidad asignada y la forma en que se va a llevar acabo la labor.

= Suspender temporalmente la movilizacioén interna de bienes.

= Generar reporte con la informacion registrada en el sistema de activos fijos.
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Efectuar el conteo fisico constatando descripcion, marca, cantidad, serie, placa, estado de

conservacion, responsable segln inventario a cargo y condiciones de utilizacion.

Para el caso de los activos fijos que no tengan la etiqueta de identificacion permanente por

deterioro, se procedera a su reimpresion.

Dejar constancia del conteo fisico mediante acta, registrando sobrantes y faltantes si los

hubiere y las observaciones que sean necesarias.

Culminado el conteo fisico se conciliara con las cifras reflejadas en los libros contables, en
caso de que surja alguna diferencia sobrante o faltante del proceso conciliatorio debe
corregirse, reclasificarse o ajustarse dejando la evidencia documental sobre el origen y efecto
de la misma, sin perjuicio de las acciones legales, disciplinarias, administrativas o fiscales que

puedan derivarse.

Cuando se practique inventarios fisicos de bienes devolutivos, de consumo, servibles o
inservibles en deposito, asi como devolutivos en servicio y se encuentren simultdneamente
bienes faltantes y sobrantes, se podran hacer compensaciones de faltantes con sobrantes,
siempre que su similitud en cuanto a apariencia, clase y naturaleza puedan haber generado las

diferencias.
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= No serdn susceptibles de compensacion los bienes que figuren en los registros de almacén e

inventarios identificados con niimero de serie.

5.1.4 Registro y control de bienes inmuebles

La Coordinacion de Logistica y Suministros o quien haga sus veces, llevara el inventario de los

bienes inmuebles de propiedad o a disposicion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, sin

embargo, la Coordinacion de Infraestructura es la responsable de mantener debidamente

actualizados, valorizados y legalizados los inmuebles.

6. RESPONSABILIDADES

Los funcionarios y/o contratistas de la Institucion son responsables administrativa y

disciplinariamente por el uso, administracion, custodia, suministro, registro o control de los

bienes de propiedad o a disposicion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

6.1 Responsabilidad por la administracion y custodia de los bienes en bodega

El almacenista es responsables de los bienes en bodega de propiedad o a disposicion del

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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Cuando exista relevo, el almacenista saliente deberd hacer entrega al funcionario designado
mediante acto administrativo. Para la entrega del almacén, se debera elaborar un acta en la cual se
deje constancia de la entrega y recibo de los bienes, del sistema de activos fijos, previa su
capacitacion en el mismos, de las cuentas e informes de almacén y demas documentacion de la
dependencia, debidamente foliados. El acta deberd contener la identificacion y cargos de los
almacenistas entrante y saliente, y sera firmada una vez culmine la entrega, para ello debe tenerse

en cuenta el siguiente procedimiento :

= Los almacenistas saliente y el entrante, levantaran un inventario fisico, realizando el conteo y
la entrega de los bienes que se encuentren en existencias en bodega, registrando con claridad

las caracteristicas de los bienes, cantidad y estado de conservacion.

= El almacenista saliente con base en el sistema de activos fijos, elaborard el inventario
valorizado de los bienes en bodega con nombre y descripcion de las caracteristicas del bien,

cantidad, valor unitario, valor total, subtotalizado por agrupaciones y totalizado.

* Los almacenistas saliente y el entrante, compararan el inventario fisico con el inventario
valorizado. De presentarse diferencias, sobrantes o faltantes, o cambio en las caracteristicas de
los bienes, se elaboraran los ajustes correspondientes soportados con los documentos que asi

lo justifique, de lo contrario se dejara constancia en el acta, de los sobrantes y faltantes.
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= Se enviard copia del acta de entrega debidamente firmada con los respectivos soportes, al

Subdirector de Servicios para su aval.

El almacenista saliente tendrd un plazo maximo de 30 dias calendario para efectuar la entrega del
almacén, el cual sélo serd prorrogable por causas justificadas mediante acto administrativo que
asi lo defina, en caso de fallecimiento o ausencia injustificada, abandono del cargo es necesario

tener en cuenta lo siguiente :

*= Debe existir acto administrativo que legalice la situacion del almacenista titular y el

nombramiento de quien asume.

= El Subdirector de Servicios, designara el equipo que hard entrega de los bienes al nuevo

almacenista.

= El conteo de los bienes se hard constar mediante acta, en la cual se plasmaran los sobrantes y

faltantes que resulten de la revision.

= Con el fin de no interrumpir las funciones del almacén se fijara un horario del almacén para la

atencion en el mismo.
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6.2 Responsabilidad en el manejo y control de los bienes en servicio

Los funcionarios y contratistas que tengan asignacion de bienes, mediante actas de entrega,
comprobantes de egreso o formatos de traslado de bienes devolutivos entre dependencias, son
responsables por los que tengan para su uso, administracion y custodia. El inventario de la
dependencia, asi como los bienes de uso comun, estardn bajo la responsabilidad del jefe de la

misma y, cada responsable debera conservar el archivo documental que corresponda.

Los jefes de cada dependencia velaran porque los bienes de propiedad o a disposicion del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico sean utilizados por los funcionarios y contratistas de
sus areas, los utilicen de forma adecuada y eficiente en el el desempefio de las labores propias del

servicio.

Queda terminantemente prohibido retirar o despegar las placas de los bienes, sin embargo si esta

se desprende por deterioro normal, el funcionario responsable del inventario, debe solicitar su

reposicion a la Coordinacion de Logistica y Suministros o quien haga sus veces.

6.2.1 Inventario individual de bienes en servicio

Los bienes se asignardn para el desarrollo de sus funciones uso, servicio, administracion o

custodia a los funcionarios o contratistas utilizando el formato de inventario individual de bienes




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Cédigo
TODOS PORUN 2 T
NUEVO PAIS DIRECCION ADMINISTRATIVA Version
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: PARA EL MANEJO, REGISTROY ~ Fecha
(® MINHACIENDA CONTROL DE BIENES Pagina 154

en servicio, de egreso de bienes del almacén por entrega al servicio o el documento de traslado

entre cuentadantes, con el fin de controlar de manera eficiente los bienes de cada dependencia.

6.2.2 Responsabilidad por la entrega de bienes en servicio mediante acta

Todos los funcionarios o contratistas que tengan asignado el uso, custodia o administracion de
bienes de propiedad del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se constituyen en responsables
de la perdida o dafos que sufran, cuando no se ocasione por el deterioro natural, por su uso
normal o por causa justificada y estardn sujetos a las disposiciones legales vigentes que rijan en la

materia.

Cuando un funcionario o contratista del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico responsable de
un inventario, se retire temporal o definitivamente del servicio por alguna situacion
administrativa o por la terminacioén de su vinculo contractual, debera realizar la entrega fisica y
documental de los bienes que tiene bajo su responsabilidad, realizando el siguiente

procedimiento:

= Solicitar previamente la elaboracion del Acta de Entrega a la Coordinacion de Logistica y
Suministros o quien haga sus veces, informando quien recibe los bienes devolutivos en

servicio.
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= Con el acta de entrega y el inventario de los bienes, el responsable hara entrega real, fisica y
formal de cada uno de los bienes que figuren en el inventario al nuevo responsable, quien
verificara el estado de conservacion de los bienes para constatar su funcionamiento, salvo el

desgaste normal de su uso.

* Una vez efectuada la verificacion fisica, los funcionarios y/o contratistas firmaran el acta de
entrega, el funcionario y/o contratista encargado de la entrega devolvera el acta y el inventario
a la Coordinacion de Logistica y Suministros o quien haga sus veces, con el fin cargar en el

sistema al nuevo responsable del inventario.

= De presentarse diferencias, sobrantes o faltantes, los funcionarios responsables las registraran
en el acta de entrega, quien entrega anexara los documentos soportes que las justifique para
realizar los ajustes, en caso contrario se correra traslado para las responsabilidades que

correspondan.

* Quien entrega, debe recuperar los bienes faltantes y presentarlos fisicamente a la Coordinacion
de Logistica y Suministros o quien haga sus veces, en un tiempo maximo de 5 dias habiles

después de entregar el acta firmada.

El acta de entrega, junto con el inventario debidamente verificado, firmado y presentado ante la

Coordinacion de Logistica y Suministros, o quien haga sus veces, es el unico documento valido
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para transferir la responsabilidad administrativa y disciplinaria en el uso, administracion y

custodia de los bienes en servicio.

6.2.3 Responsabilidad de los jefes inmediatos

Cuando al funcionario o contratista que entrega los bienes a su cargo, no se le informe o se
desconozca quien debe recibir, éste realizara la entrega al jefe inmediato o a quien este designe

por escrito.

En caso de faltas temporales o definitivas de un funcionario o contratista, el jefe inmediato del
responsable del inventario comunicara a la Subdireccion de Servicios del hecho, designando al
nuevo responsable del inventario, para que la Coordinacién de Logistica y Suministros o quien

haga sus veces, realice el levantamiento fisico y la entrega mediante acta.

6.2.4 Responsabilidad frente a las novedades

La Subdireccion de Recursos Humanos o quien haga sus veces, asi como el Grupo de
Contratacion Directa, comunicaran a la Subdireccion de Servicios las novedades de personal
(vacaciones, comisiones, cursos, licencias, incapacidades, traslados, fallecimiento, abandono del
cargo etc.) inmediatamente se presenten y/o las novedades en la contratacion para la prestacion

de servicios, para que la Coordinacion de Logistica y Suministros, o quien haga sus veces,
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mantenga actualizado el registro, control, custodia y responsabilidad de los bienes.

6.3 Responsabilidad por la perdida de bienes

Cuando a un funcionario o contratista responsable de bienes de propiedad o a disposicion del
Ministerio pierda alguno, por hurto, robo, caso fortuito o fuerza mayor deberd realizar el

siguiente procedimiento:

= Presentard el denuncio penal (indicando circunstancias de tiempo, modo y lugar) ante la

autoridad competente, en forma inmediata a la ocurrencia del hecho.

» Informard por escrito la pérdida del mismo a la Subdireccion de Servicios de la Direccion
Administrativa o quien haga sus veces y a su jefe inmediato, indicando en el informe ademas
de su identificacion, nombre y codigo de la dependencia a la cual est4 asignado por inventario,
propiedad, descripcion y valor del bien perdido, adjuntando copia del denuncio penal, con el

fin de que se adelanten las reclamaciones respectivas ante la compafiia de seguros.

= La Subdireccion de Servicios o quien haga sus veces, iniciara la reclamacion ante la compaiiia

de seguros, una vez tenga conocimiento dela novedad.
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* La Subdireccion de Servicios o quien haga sus veces, informara a la Coordinacion de
Logistica y Suministros o quien haga sus veces la iniciacion del proceso de reclamacion, con

el fin de que se proceda a dar el manejo correspondiente a los bienes en los inventarios.

*= Con base en la comunicacion de la Subdireccion de Servicios o quien haga sus veces, la
Coordinacion de Logistica y Suministros o quien haga sus veces, solicitara al Grupo de
Contabilidad o quien haga sus veces, el registro pertinente en la cuenta responsabilidades en

proceso.

6.4 Responsabilidad de supervisores y/o interventores

El ordenador del gasto, deberd asignar para cada contrato un supervisor de contratos o en su
defecto deberd gestionar la contratacion de un interventor de acuerdo con la normatividad
vigente. En todos los casos la asignacion deberd recaer en personal idoneo, con conocimientos
técnicos, de acuerdo con el tipo de bien adquirido. La entidad acudird a la contratacion de
supervisores o interventores de contratos, cuando no se cuente con personal idoéneo para ello, o

cuando la contratacidon del bien o servicio asi lo demande.

El supervisor o interventor serd responsable de las obligaciones que establece el Manual de
Contratacion de la Entidad y respondera administrativa, disciplinaria y fiscalmente en el

desempefio de su encargo.
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7. DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES

7.1 Marco legal

El Régimen de Contabilidad Publica en el Libro II. Manual de Procedimientos, Titulo II.
Procedimientos contables relativos a las etapas de reconocimiento y revelacion de los hechos
financieros, econdmicos, sociales y ambientales, Capitulo III. Procedimiento Contable para el
Reconocimiento y Revelacion de Hechos Relacionados con las Propiedades, Planta y Equipo,

Numeral 4. Depreciacion y Amortizacion, establece:

“Las propiedades, planta y equipo son objeto de depreciacion o amortizacion. La depreciacion,
al igual que la amortizacion, reconoce la pérdida de la capacidad operacional por el uso y
corresponde a la distribucion racional y sistemdtica del costo historico de las propiedades,
planta y equipo durante su vida util estimada, con el fin de asociar la contribucion de los activos

al desarrollo de las funciones de cometido estatal de la entidad contable publica.

La depreciacion y la amortizacion se deben calcular para cada activo individualmente

considerado, excepto cuando se aplique la depreciacion por componentes".

“La vida util corresponde al periodo durante el cual se espera que un activo pueda ser usado por

la entidad contable publica, en desarrollo de sus funciones de cometido estatal. También se
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considera vida util el numero de unidades de produccion o unidades de trabajo que la entidad

contable publica espera obtener del activo™.

En el mismo Capitulo III. Procedimiento Contable para el Reconocimiento y Revelacion de
Hechos Relacionados con las Propiedades, Planta y Equipo, el Régimen de Contabilidad Publica
establece los métodos para el calculo de las depreciaciones y amortizaciones, la vida util, la
depreciaciones en bienes usados, la suspension de la depreciacion y el registro contable que se

debe realizar, entre otros.

Adicionalmente, a los bienes de propiedad del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, se debe
calcular depreciacion a los bienes que hayan sido recibidos de otra entidad estatal, y que tengan la

calidad de uso permanente y sin contraprestacion.

7.2 Método a utilizar

Para el calculo de la depreciacion y amortizacion debe aplicarse un método de reconocido valor

técnico de manera uniforme para todos los bienes de propiedad del Ministerio de Hacienda y

Crédito Publico, que refleje el consumo del activo al ser utilizado en el desarrollo de las

actividades de cometido estatal.

Son considerados métodos de reconocido valor técnico, entre otros, los siguientes: “linea recta,
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numero de unidades de produccion u horas de trabajo, suma de los digitos de los afios y doble

tasa sobre saldo decreciente”.

Para calcular la depreciacion de los bienes de propiedad del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico se utilizara el método de Linea Recta, el cual consiste en determinar el valor mensual a

depreciar o amortizar obtenido de dividir el costo historico del activo, entre la vida util estimada.

7.3 Vida util

Considerando que se debe aplicar el método de Linea Recta para el célculo de las depreciaciones
y amortizaciones, se tendran en cuenta los afios de vida util que se indican mas adelante, de

acuerdo con las agrupaciones en las que estan clasificados los bienes.

Son depreciables aquellos bienes que pierden su capacidad normal de operacion durante su vida
util y, ésta se calculard sobre el 100% del valor del activo, por cada bien individual y de ello se
llevara registro permanente en el sistema de informacién automatizado para el manejo de bienes

de la entidad.

La alicuota calculada se debitara al patrimonio; excepto para los activos asociados directamente a

las actividades de prestacion de servicios, los cuales se deben reconocer como costo.
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La vida 1til, corresponde al lapso de tiempo durante el cual se espera que un activo pueda ser

usado por la entidad, en circunstancias normales pueden considerarse para los activos los

siguientes:
ACTIVOS DEPRECIABLES ANOS DE VIDA UTIL
Edificaciones 50
Embalses, represas y canales - obras civiles 50
Embalses, represas y canales - obras control 25
Equipo de accesorios de generacion, transmision, distribucion, 25

produccion, conduccion, tratamiento.

Torres, postes y accesorios 25
Redes, lineas y cables aéreos y sus accesorios 25
Redes, lineas y cables subterraneos y sus accesorios 25
Plantas y ductos 15
Magquinaria y equipo 15
Barcos, trenes, aviones y maquinaria 15
Equipo medico cientifico 10
Muebles, enseres y equipo de oficina 10
Equipo de comunicacién y accesorios 10

Equipo de transportes, traccion y elevacion 10
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ACTIVOS DEPRECIABLES ANOS DE VIDA UTIL

Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria 10
Equipo de computacion y accesorios 5
Software 3

No obstante lo anterior, cuando se considere que la vida util fijada no corresponde con la
realidad, debido a circunstancias tales como: mejoras y adiciones, acciéon de factores naturales,
deterioro por uso, obsolescencia, avance tecnolégico o especificaciones de fabrica, debe fijarse
una vida util diferente y revelar tal situacion en las Notas a los Estados Financieros.
Adicionalmente, se debe revisar la vida util en forma permanente para evaluar situaciones
especiales y determinar sus efectos en las depreciaciones. Cuando se registre el ingreso de bienes
usados, adquiridos o incorporados, se debe determinar la depreciacion o amortizacion, tomando
como base la vida 1til restante, de acuerdo con las condiciones naturales y la capacidad de

produccion o de servicio de los mismos.

Los activos cuyo valor de adquisicion sea de menor cuantia, ésto es, que se encuentre entre 0 y 50

UVT, deben depreciarse en el momento en que se dan al servicio, sin considerar su vida.

7.4 Suspension de la depreciacion

Cuando un activo se retire temporalmente del servicio, por mantenimiento u otras razones, se
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debe suspender el célculo y registro de la depreciacion o amortizacion individualizada del mismo

y sera reactivado cuando el bien sea puesto al servicio nuevamente.

7.5 Registro contable

El registro de la depreciacion y/o amortizacion, asi como la actualizacion de los avaluos, debera
quedar incorporado en la contabilidad al cierre del periodo contable, habiendo afectado las
cuentas y subcuentas necesarias de conformidad con los procedimientos establecidos en el
Régimen de Contabilidad Publica y demés normas que lo modifiquen o adicionen. En notas a los

estados financieros deberdn revelarse los métodos aplicados.

El calculo y registro de las depreciaciones se realizara de forma automatica desde el Modulo de

Activos Fijos del aplicativo Oracle, para lo cual se deben cumplir los siguientes pasos:

7.6 El modulo de activos fijos

Llevar un registro detallado y diario de todos los movimientos del almacén, verificando que los
movimientos afecten correctamente la bodega de entrada, el centro de costos, drea, y tercero que
correspondan a dicha bodega asi como de los bienes puestos al servicio, a través del sistema es un

control de tipo administrativo y es responsabilidad del Subdirector de Servicios.
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El Usuario Lider del Mddulo de Activos Fijos de Oracle garantizarad que en el programa, el tipo
de cada una de las bodegas corresponda segin su destinacion de acuerdo con las opciones que
presenta el sistema, asi mismo, que cada bodega presente estado activo o inactivo y la condicion

de generar o no depreciacion, segiin corresponda.

8. TRATAMIENTOS ESPECIALES

8.1 Licencias y Software

El manejo y control de las licencias y software que se adquiera en el ministerio, estara a cargo del
funcionario que para el efecto designe la Direccion de Tecnologia o quien haga sus veces, quien

tendra la funcion de control, guarda y legalizacion del software que a la fecha posea la entidad.

8.2 Garantias

Las dependencias relacionadas con el bien, seran las responsables de la guarda, tenencia y control
de las garantias de calidad e idoneidad de los bienes que el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico adquiera y entregue para su uso. Por lo tanto, serd responsabilidad de los supervisores de
los contratos, exigir al proveedor la garantia correspondiente y tramitarla a la respectiva
dependencia. El control de las pdlizas de garantia que acompafien las adquisiciones, sera de los

Grupos de Contratacion del Ministerio quienes avalaran y aprobaran las garantias que se emitan.
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8.3 Administracion del parque automotor

De acuerdo con su procedencia, los vehiculos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

pueden encontrarse en una de las siguientes situaciones:

= Propios: Son los vehiculos adquiridos con cargo al Presupuesto General de la Nacién a través

de la gestion que realiza la Subdireccion de Servicios.

= Donados: Es la transferencia gratuita e irrevocable de una persona natural o juridica de la
propiedad a favor del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico previo tramite efectuada en

acatamiento de las consideraciones previstas para el efecto en el presente manual.

= Comodato: Es el préstamo de automotores que hacen entidades oficiales o privadas al

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, restituibles en los términos establecidos en el

contrato que se firma con ese fin.

» Arrendados: Es el préstamo de uso remunerado mediante el cual se reciben los automotores,

cuyo condicionamiento se encuentra previsto en contractualmente.

Legalizado el ingreso del parque automotor a la entidad, se dispondrd minimo una revista
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trimestral, con el proposito de verificar su existencia fisica y estado. Para ello se utilizara el
formato disefiado. Cada rodante contard con un expediente individual donde reposaran las
improntas actualizadas de motor y chasis y la actualizacion de la informacion que resulte de cada

revista interna.

Del uso, mantenimiento, estado y conservacion del equipo automotor del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, seran directamente responsables el conductor asignado a cada uno y su
utilizacion obedecera exclusivamente a las actividades propias y relacionadas con el proposito

institucional.

9. GLOSARIO

Las definiciones contenidas en el presente glosario de términos son exclusivamente para aspectos

administrativos y contables.

= Activo: Cuentas representativas de los bienes, derechos y pertenencias, tangibles e intangibles,
del ente publico los cuales se espera que contribuyan al desarrollo de la funcion

administrativa o cometido estatal.

= Activo fijo: Bienes adquiridos por el ente publico, para utilizarlos directamente en el

desarrollo de las actividades de la entidad.
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Almacén / Bodega: Espacio destinado para almacenamiento de los bienes.

Almacenamiento: Es la acciéon de guardar los bienes de acuerdo con su naturaleza,
caracteristicas técnicas, indice de rotacion y todas aquellas disposiciones que faciliten la

ubicacion y despacho de los mismos.

Bienes de consumo: Bienes que se consumen en su primer uso, son comprados y usados para

la satisfaccion directa de alguna necesidad.

Bienes devolutivos: Bienes que no se consumen con el primer uso, se deterioran y perecen con
el tiempo por su naturaleza. Deben ser devueltos a la administracion que los entregd, son

objeto de depreciacidn, provision y amortizacion.

Bienes muebles en bodega: Comprende los activos adquiridos a cualquier titulo, que tienen las
caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion, para ser utilizados en el futuro por

parte del ente publico, en desarrollo de su cometido estatal.

Bienes muebles obsoletos: Son representados por aquellos bienes que ya cumplieron su vida

util.
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Conteo fisico: Procedimiento de verificar fisicamente la existencia de los bienes de la entidad,
con la planilla o relacion ordenada, completa, detallada y valorizada de todos los bienes que

integran su patrimonio.

Costo: Valoracion en términos monetarios de los bienes de la Entidad.

Costo historico: Importe de adquisicion, producciéon o consumo, en el momento del

reconocimiento de un hecho financiero, econdmico y social. Esta base debe mantenerse como

norma general, salvo cuando disposiciones legales particulares lo exceptuen, caso en el cual,

debe revelarse en las notas a los estados contables.

Cuentadante: Persona que da o ha dado cuenta de fondos que ha manejado, a quien puede

exigirsela y censurarla.

Custodia: Corresponde a la accion de guardar los bienes, efectuando un control de las entradas

y salidas, mediante tarjetas de control de existencias o libros auxiliares sistematizados.

Donacion: Ingreso sin contraprestacion de bienes.




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Cédigo
TODOS PORUN 2 "
NUEVO PAIS DIRECCION ADMINISTRATIVA Version
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: PARA EL MANEJO, REGISTROY ~ Fecha
@® MINHACIENDA CONTROL DE BIENES Pagina 170

Equipos de comunicacién y computacion: Comprende los instrumentos, aparatos y
magquinaria, de propiedad del Ministerio, adquiridos a cualquier titulo y para el desarrollo de

su cometido.

Factura: Documento que el vendedor entrega al comprador, detallando las mercancias

vendidas o los servicios prestados, indicando la naturaleza de cada uno de ellos, calidad,

cantidad, precio, condiciones, etc.

Inmuebles: Cualesquiera bienes fijos, permanentes, que no puedan trasladarse.

Intangibles: Bienes inmateriales adquiridos o desarrollados por la entidad, con el fin de

facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones, susceptibles de ser valorados en términos

econdmicos.

Inventarios: Comprende el registro de la totalidad de los bienes adquiridos a cualquier titulo, o

por los cuales es responsable el Ministerio.

Marca: Distintivo que asocia un determinado bien o servicio con el agente econémico que lo

produce o comercializa.

Muebles: Bienes que puedan trasladarse de un lugar a otro.
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Suministro: Accion de proveer bienes a los servidores publicos para el cumplimiento de las

funciones del cargo o servicio.

UVT: Unidad de Valor Tributario.

Valor de realizacion: Representa el importe en efectivo o su equivalente, mediante el cual se

espera sea convertido un activo en condiciones normales.

Valor en libros: Valor neto resultante de la sumatoria del costo historico, depreciaciones,
amortizaciones, valorizaciones y provisiones, aplicables a cada clase de bien mueble o

inmueble, segin sea el caso.

Vida util de activos depreciables: En todos los casos, la vida util de un activo depreciable debe

definirse por parte del ente publico, en relacion con el servicio esperado del activo.
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11 Conclusiones y recomendaciones

Las herramientas de gestion permiten identificar la situacidon actual de las organizaciones,
suministrando la metodologia adecuada para interactuar en todos los niveles de la estructura,
integrando el conocimiento que permita plantear de forma prospectiva las posibles soluciones que
mediante un proceso de reingenieria efectuen las reestructuraciones o modificaciones necesarias

resolviendo o minimizando los posibles inconvenientes y/o mejoras en los procesos actuales.

Algunas de las ventajas de las herramientas de gestion formuladas son las siguientes:
- Incrementa la capacidad de respuesta ante las variaciones del entorno en las organizaciones.
- Minimiza la incertidumbre, reduciendo el riesgo que se presenta en la gestion organizacional.
- Facilita los procesos de planeacion estratégica.
- Estimula la gestion del conocimiento en beneficio de la organizacién y de sus integrantes.
- Colabora con la proyeccion de normas que definen de forma clara los procesos y
procedimientos necesarios para el cumplimiento de las actividades misionales.

- Permite la implementacion de un ciclo de mejoramiento continuo.

El presente trabajo de investigacion, desarrolld un manual de procesos y procedimientos para
el registro y control de los bienes de propiedad, bajo la custodia del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico mediante la formulacion y aplicacion del conocimiento y las herramientas de
gestion, documento que fue avalado por la Direccion Administrativa de la entidad y que

actualmente se encuentra en tramite de implementacion.
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Es importante resaltar que el manual permite definir de forma clara, detallada, ordenada y
sistematica los diferentes procesos y procedimientos necesarios para el registro y control de los
bienes, asi como identificar a los responsables en cada una de sus etapas. De otra parte, el
documento agregado servird como parametro de control interno, para lo cual es preciso tener en
cuenta, que el desconocimiento de las personas encargas de los activos fijos y los custodios de los
mismos, no les exime de las responsabilidades frente al manejo y control de los bienes, ante lo
cual, el texto serd de gran utilidad para definir, concentrar y unificar pardmetros a los usuarios y

administradores de los enunciados recursos.

Ante la carencia de una entidad publica que se encargue de reglamentar el manejo y control de
los bienes, cada organizacion ha disefiado sus respectivos manuales de acuerdo con sus
caracteristicas y necesidades, en el numeral 10 del presente documento, se realiza el analisis de
algunos manuales de entidades publicas colombianas, que contribuyeron con la presente

investigacion.

Como parte de las conclusiones, se resume a continuacién de manera sucinta la influencia de
cada una de los cuatro instrumentos utilizados en la elaboracion del documento. El primer paso,
consistio en la aplicacion de la gestion del conocimiento, por este medio se logro el analisis de
algunos manuales que en la actualidad son utilizados por las entidades publicas, identificando
algunas fortalezas y debilidades en ellos. De otra parte, se logrd identificar los diferentes
procesos y subprocesos que utiliza en la actualidad el Ministerio para la administracion de los

bienes bajo su responsabilidad, asi mismo se pudo conocer la plataforma informatica que soporta
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las actividades contables, de inventarios y la cantidad de elementos registrados en la misma.

La primera herramienta de gestion aplicada, fue el diagnostico, por medio del cual se
identifico la situacion actual del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico frente al manejo de los
elementos bajo su cargo, logrando establecer que la entidad a pesar de tener muy bien definido
sus procesos y procedimientos no cuenta con un manual para el manejo, registro y control de los

bienes de su propiedad o a su disposicion.

Asi mismo se pudo establecer las fortalezas y debilidades en la administracion de los
elementos, andlisis que fue plasmado en desarrollo del presente documento. Para llegar a un
manual apropiado a las necesidades del Ministerio, la segunda herramienta de gestion formulada
y aplicada fue la reingenieria, que permitié complementar, reestructurar y documentar el proceso

de bienes.

La tltima herramienta de gestion identificada para un proceso como el que nos ocupa, incluye
la evaluacion y control, que requerird el seguimiento posterior a la implementaciéon del manual
propuesto, a partir de esta actividad se gestara nuevamente el ciclo representado en la figura 1 del

documento.

Finalmente, debe resaltarse que los objetivos planteados en la investigacion fueron alcanzados
en la medida en que se identificaron y estudiaron tedricamente una serie de herramientas que

impactan la gestion de las organizaciones.
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