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1. OBJETIVO &

Identificar las actividades definidas para administrar de manera efectiva los bienes, buscando con ello
salvaguardar los activos, proteger el patrimonio institucional, y generar doctrina con relacién a la administracion,
conservacion, buen uso y cuidado de los bienes.

En el presente Manual se disefian, unifican y determinan los métodos para el manejo, registro, responsabilidad y
control de elementos, sirviendo de guia e instrumento de consulta permanente en todo lo relacionado con el
tramite administrativo de manejo y control de bienes de propiedad del Club Militar.

3. NORMATIVIDAD

De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley 2336 de 1971 y Decreto Ley 2164 de 1984, el Club Militar es
un establecimiento pablico dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
debiendo por tanto regular todos los aspectos relacionados con el cumplimiento de sus funciones en armonia con
los principios consagrados.

4. DEFINICIONES i
Es la accion de definir una palabra o un concepto, la explicacion o aclaracion de los términos que se relacionan

en el presente Manual, para el Manejo Administrativo de los bienes de Propiedad Planta y Equipo del Club Militar
se encuentra en el numeral 3.4.2.1

5. POLITICAS DE OPERACION

El almacenista, personal responsable de activos fijos, realizara la toma fisica del total de los bienes en bodega y en
servicio de propiedad del Club Militar adquiridos a cualquier titulo, con corte 31 de diciembre; asi mismo, de los bienes
en mantenimiento, no explotados (en proceso para baja), bienes totaimente depreciados, agotados o amortizados
(destinacion final).
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1.1. Naturaleza Juridica

El Club Militar fue creado por la Ley 124 de 1948, es un establecimiento publico del Orden Nacional, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Defensa
Nacional, reorganizado conforme a la Ley 489 de 1998 y Decretos Leyes 2336 de 1971 y 2164 de 1984 y sus
estatutos.

1.2. Objeto Social

El Club Militar es la entidad encargada de contribuir al desarrollo de la politica y los planes generales que en
materia de bienestar social y cultural adopte el Gobierno Nacional, en relacion con el personal de oficiales en
actividad o en retiro de las Fuerzas Militares y de la Policia Nacional, de acuerdo con el Estatuto de Socios.

1.3. Entidades de Control

El Club Militar es controlado y vigilado por aquellas entidades a las que constitucionalmente se les establecio
dichas atribuciones, con el proposito de prestar vigilancia en los aspectos relacionados con el control fiscal y
financiero del ejercicio de las funciones y actuacion de los funcionarios publicos, de la aplicacion del Cédigo Unico
Disciplinario y de la comision de todos aquellos delitos contra la Administracion Plblica. Entre las entidades de
vigilancia y control se encuentran: (i) Contraloria General de la Republica; (i) Procuraduria General de la Nacion;
(iii) Congreso de la Replblica de Colombia; (iv) Contaduria General de la Nacién; (v) Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico; (vi) Ministerio de Defensa Nacional.

1.4. Mision

La Mision del Club Militar es brindar servicios de bienestar social, cultural y de recreacion a los socios y
beneficiarios, a través de la constante implementacion de mejores practicas con responsabilidad social,
contribuyendo a fortalecer la tradicion militar y policial, estrechando lazos familiares y de compafierismo.

1.5. Vision
En el 2038 el Club Militar sera una corporacion lider en servicios de bienestar, cultural y recreativo, con una
organizacién moderna, sostenible, competitiva e innovadora, &gil en su gestion, orientada al Socio brindandole

atencion dptima e integral.
1.6. Estructura Organica

De acuerdo con la Resolucion No. 652 del 16 de junio de 2017, y Resolucién 423 del 23 de julio de 2020 donde
se definida la estructura organica del Club Militar de la siguiente manera:

5G-G04-F05 V3
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DEPENDENCIA

DENOMINACION

DIRECCION GENERAL

GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL

DIRECCION GENERAL

GRUPO GESTION SEDE "LAS MERCEDES"

DIRECCION GENERAL

GRUPQ GESTION SEDE "SOCHAGOT A"

SUBDIRECCION GENERAL

GRUPO MISIONAL ATENCION INTEGRAL AL SOCIO

SUBDIRECCION GENERAL

GRUPO GESTION ADMINIST RAT IVA

SUBDIRECCION GENERAL

GRUPO GESTION FINANCIERA

SUBDIRECCION GENERAL

GRUPO GESTION TALENTO HUMANO

SUBDIRECCION GENERAL

GRUPO GESTIONTIC'S

GRUPO GESTION SEDE PRINCIPAL

Grupo operacional de alimentos y bebidas
Grupo operacional de alojamiento

Grupo operacional de eventos

Grupo operacional de recreacion y deportes

GRUPO GESTION CENTRO VACACIONAL “LAS MERCEDES”

Alojamiento

Recreacion y deportes
Atencion integral al socio
Talento humano
Administrativa
Financiera

TIC's

Area de seguridad

Alimentos, bebidas y eventos

Servicios generales y mantenimiento

Ambiental, seguridad y salud en trabajo y calidad.

GRUPO GESTION CENTRO VACACIONAL “SOCHAGOTA”

Alojamiento

Recreacion y deportes
Atencién integral al socio
Talento humano
Administrativa
Financiera

TIC's

SG-G04-FO5 V3
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RESUELVE

ARTICULD 1°. Establecer dreas de trsbejo en 2 Oficna Asesora de Planeacion y en los grupos de irabaio gue
actuaimente funcionan en e Club Miltar, de conformidad con las razonas sxpuestas an ja pare motiva de esie ack

administrative, asl:

DEPENDENCIA OFICINAS ASESORAS AREAS DE TRABAJG ]

- Dreceion General

PO

Diwosionamento Extratiy

SmMmum  Programacion Presupuestal

| Sistemas Intagrados de Gestidn

GRUPOS INTERNOS

DEPENDENCIA TRABAJO - GESTION TRABAJO - AREAS DE TRABAJO

OPERACIONALES

Diraccion General

 Almentos y Bebwtas Evenios

Recreacke y Depories

_ GRUPO DE NESTION AREAS DE TRABAJO

Grupo Gastion Financlera Austona de Ingresos

Tesoreria

AdquSICones y Contratacon '

Grupo Gestion Asministrativa Mantenimiento

|
i

;
ié
!

Admimvstracon de Darsonal l

Sequrdad y Sakud en ¢l Trabag

Gesbon Socios

Grupo Misional Atencion Integral del Soco F——

Alsncidn al oudadang

R

Soporte Plataforma Tecnokigea

Geupo Gestion TIC's

Soporte Aphcativos de informacion |
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CAPITULO 2. ADMINISTRACION DE LOS BIENES DEL CLUB MILITAR

2.1. Generalidades

El lineamiento del Manual para el manejo de activos fijos se realiza con el propésito que los funcionarios del Club
Militar, identifiquen las actividades definidas para administrar de manera efectiva los bienes, buscando con ello
salvaguardar los activos, proteger el patrimonio institucional, y generar doctrina con relacion a la administracion,
conservacion, buen uso y cuidado de los bienes.

2.2. Ambito de aplicacion

Dentro del proceso de actualizacion de disposiciones, en el presente Manual se disefian, unifican y determinan
los métodos para el manejo, registro, responsabilidad y control de elementos, sirviendo de guia e instrumento de
consulta permanente en todo lo relacionado con el tramite administrativo de manejo y control de bienes de
propiedad del Club Militar.

2.3. Base Legal

De conformidad con lo establecido en los Decretos Leyes 2336 de 1971 y 2164 de 1984, el Club Militar es un
establecimiento plblico dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
debiendo por tanto regular todos los aspectos relacionados con el cumplimiento de sus funciones en armonia con
los principios consagrados.

2.4. Cadena Logistica

La cadena logistica esta conformada por los procesos involucrados de manera directa o indirecta para satisfacer
las necesidades de un cliente; se aplica para proveer los bienes y servicios requeridos en el Club Militar.
Se desarrollan las proyecciones, adquisiciones, almacenamiento y distribucion y control de inventarios.

2.4.1. Proyecciones

Las proyecciones son el primer eslabon de la cadena logistica, convirtiéndose en un factor clave para la
optimizacion de los recursos proyectados en los planes de ventas, plan operativo, plan de inversiones y plan de accion que
permita disminuir y controlar la demanda ante nuevos escenarios.

2.4.2. Adquisiciones

Las adquisiciones son el segundo eslabon de la cadena logistica, donde se involucran el plan anual de
adquisiciones (aprobado por la Oficina de Planeacion), y la programacion contractual (aprobada por el Director
Generdl), que permite la adquisicion de bienes y servicios a través de las distintas modalidades de contratacion, de
conformidad con lo previsto en la ley 80 de 1993, la ley 1150 de 2007, Ley 1474 de 2011, o las normas que las
adicionen, modifiquen o sustituyan, sus decretos reglamentarios y lo dispuesto en el Manual de Contratacion del
Club Militar. Asi como se debe dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente
en lo relacionado con el uso del Sistema Electronico de Contratacion Pablica SECOP |1,
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2.4.3. Aimacenamiento y distribucion

El almacenamiento y la distribucién son el tercer eslabon de la cadena logistica, que permite la correcta
administracion de los bienes adquiridos y que son recepcionados en el almacén de materiales y suministros del
Club Militar, bajo condiciones controladas segun el tipo de bien, estableciendo el stock de inventarios requeridos,
y planificando previamente |a distribucion de los mismos a las sedes que lo requieran.

La distribucion de los elementos debe obedecer al plan de distribucion que realiza el 4rea de planeacion para la
aprobacién por parte del Director General del Club Militar, de un plan de compras, donde se contemplen las
necesidades a cubrir en cada una de las sedes, evaluando el seguimiento y efectividad en la entrega de estos
bienes de manera permanente.

2.4.4. Control de inventarios

El control de inventarios es el cuarto eslabén de la cadena logistica, donde se refleja la contabilizacion,
mantenimiento y disposicion final de acuerdo al ciclo de vida Util de cada bien, que permita asegurar el
permanente suministro de elementos en buenas condiciones para el servicio.

2.5. Sistemas de informacion

El uso integral de la informacion suministrada por los diferentes sistemas permite la toma de decisiones en tiempo
real, por lo cual se requiere de la seguridad, preservacion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién, que permita el cumplimiento de la misionalidad del Club Militar. Por lo anterior, se debe garantizar la
calidad de la informacion y oportunidad con que se registran los datos en los sistemas establecidos para el control
y manejo de bienes.

2.6. Actualizacion

La actualizacion del presente Manual se llevara a cabo por parte de la Oficina Asesora de Planeacion con base
en estudios técnicos. Experiencia y conocimiento de las areas intervinientes en los procesos correspondientes a
la administracion de los activos de la Coordinacion Gestion Administrativa o de otras dependencias de la entidad,
que fundamenten debidamente la necesidad o conveniencia de su actualizacion. La modificacion, sustitucion o
adicion al Manual se adoptara mediante Resolucion y se producira por el sistema de hojas intercambiables.

CAPITULO 3. MANEJO DE LOS ACTIVOS FIJOS “PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO”

3.1. Generalidades

El presente manual se constituye en un conjunto de instrumentos para la gestion administrativa en el Club Militar,
en lo que hace referencia al manejo de activos fijos “propiedades, planta y equipo” el cual esta dotado de
herramientas y mecanismos que permiten el control de inventarios de los bienes en bodega, en servicio y de
control administrativo, mejorando la calidad de los flujos de informacién interrelacionados con la parte contable,
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garantizando que la informacioén sea oportuna, verificable, comprensible y comparable, permitiéndole a los
directivos de la Entidad la toma de decisiones y rendicion de cuentas.

3.2. Fundamento legal
Entorno y Sistema Nacional de Contabilidad Piblica

29. Las entidades del sector publico, (...), actuando individualmente o en forma colectiva, mediante transacciones,
hechos y operaciones, modifican la estructura y composicion de sus derechos de control, propiedad y usufructo
sobre bienes, servicios y valores, afectando la estructura patrimonial ptblica y la riqueza social. Dichos cambios
se reconocen a través del SNCP y se revelan por medio de estados, informes y reportes contables, los cuales
deben permitir el conocimiento claro, preciso y suficiente de las acciones y actividades de las entidades del
Sector Publico con respecto al uso que han dado a los recursos bajo su responsabilidad”.

El procedimiento para la evaluacion del sistema de control interno contable, emitido por la Contaduria
General de la Nacion, establece en el numeral 3.2.3 “Sistema documental':

“La informacion debe ser verificable, es decir, debe ser susceptible de comprobaciones y conciliaciones
exhaustivas o aleatorias, infernas o externas, que acrediten y confirme su procedencia y magnitud; ademas debe
aplicar siempre lo requerimientos establecidos para el reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de los
hechos econémicos.”

3.3. Marco conceptual

El manejo de las propiedades, planta y equipo de los bienes del Estado, estéan bajo la responsabilidad de los
entes plblicos a través de los funcionarios y los mecanismos de clasificacién, valoracién, identificacion, registro,
orden, control y conservacién que adopte la entidad contable piblica en forma permanente, los cuales deberan
ser claros, precisos y metodicos.

El manejo contable de propiedad, planta y equipo del Club Militar, se desarrolla con base en la norma tecnica
internacional de contabilidad del sector piblico NICSP 17 Propiedad Planta y Equipo establecidas en el plan
general de contabilidad pblica vigente, para el reconocimiento, medicion, presentacién y revelacion de la
informacién contable del Club Militar, disponible para la toma de decisiones.

Los movimientos y registros de las operaciones relativas a las propiedades, planta y equipo de la Entidad, se
ejecutan en concordancia a lo establecido en el catilogo general de cuentas aplicable a entidades del Gobiemo,
definido por la Contaduria General de la Nacién, adoptado de acuerdo a las necesidades a través del sistema de
Informacion Financiera SIIF Nacién.

3.4. Conceptos basicos

Define cada uno de los elementos que conforman los bienes de propiedad del Club Militar y que son aplicables a
la administracion, asi:
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3.4.1. Concepto de bien.

Se consideran los activos que componen el grupo de las propiedades, planta y equipo de la Entidad, todos los
bienes tangibles e intangibles y los recibidos para la administracién, uso, custodia y explotacion, estos se
manejaran y controlaran a través de cada almacén de acuerdo con su naturaleza, y en concordancia con las
respectivas cuentas contables establecidas en el plan general de contabilidad piblica.

3.4.2. Clasificacion de los bienes.
De acuerdo con la naturaleza y uso de los bienes en el Club Militar, y en concordancia con lo establecido en el
catélogo general de cuentas emitido por la Contaduria General de la Nacion para entidades de Gobierno, los

bienes se clasifican en:
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3.4.2.1. Definiciones
3.4.2.1.1 Bienes tangibles

Son bienes que ocupan un espacio y tienen un valor de acuerdo con sus especificaciones fisicas y técnicas, entre
ellos podemos definir:

3.4.21.2. Bienes muebles

Son todos aquellos bienes devolutivos y de consumo transportables de un lugar a otro por si mismo o por una
fuerza o energia externa.

3.4.2.1.3. Bienes inmuebles

Son aquellos que no se pueden fransportar de un lugar a otro por sus especiales caracteristicas, como los
edificios, terrenos, el bien inmueble por antonomasia es Ia tierra, luego, todo aquello que se encuentre unido de
forma estable a la misma, ya sea de forma natural o artificial, sera considerado un bien inmueble. Bienes
caracterizados por su tendencia a la perdurabilidad y su clara identificacién. Se denominan también Bienes
Raices.

3.4.2.1.4. Bienes devolutivos

Son los bienes que por su naturaleza no se extinguen o consumen con el primer uso y perecen por deterioro,
obsolescencia, nimero de horas de uso o condicion, término de su vida Gtil menor a los 50 UVT, o por razon de
su naturaleza; cabe resaltar que estos bienes deben ser devueltos por los funcionarios o contratistas a quienes la
Entidad se los entregd para su uso y/o cumplimiento de las funciones asignadas. Son objeto de depreciacion,
provisiones y amortizacion.

3.4.2.1.5. Bienes de consumo

Son todos aquellos bienes no retomables, que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza la
entidad, tienen desgaste parcial o total con el primer uso que se hace de ellos, o porque al ponerlos, agregarios 0
aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte
integrante o constitutiva de otros. No son objeto de depreciacion, provisiones y amortizacion.

3.4.2.1.6. Activo fijo

Comprende los bienes tangibles adquiridos a cualquier titulo cuyo costo sea superior a 50UVT de la vigencia a
registrar y que cumpla con los criterios para reconocimiento de activo descrito en la Politica Contable de
Propiedades, planta y equipo.
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3.4.2.1.7. Bienes reparables
Son todos los componentes de equipos que sufren un dafio o han cumplido su ciclo de vida y que de acuerdo a

la evaluacion técnica acepta reparacion o mantenimiento para ser puestos al servicio de acuerdo a las
necesidades.

3.4.2.1.8. Edificaciones

Es toda construccion que por su naturaleza no pueden transportarse de un lugar a otro y estén adheridas a la
tierra, adquirida a cualquier titulo, la cual forma parte del activo, ya que es utilizado para cumplimiento de la mision
del cometido estatal.

3.4.2.1.9. Terrenos

Es un espacio de tierra adquirido por el Club Militar a cualquier titulo, sobre el cual generaimente se puede
construir o se tiene una destinacién especifica, estos bienes pueden ser urbanos o rurales y su valor no incluye el
valor de las edificaciones en ellos construidos.

3.4.2.1.10. Semovientes

Animales que son seres sintientes y que deben recibir especial proteccion contra el sufrimiento y el dolor,
haciendo parte de las propiedades, planta y equipo, y que se tienen para la reproduccion y la prestacion del
servicio.

3.4.2.1.11. Construcciones en curso

Representa el valor de las edificaciones que aln se encuentran en construccion, en los diferentes componentes del
costo como son; materiales, mano de obra gastos por estudios técnicos y demas costos de construccion
incurridos para el desarrollo de cada obra o frente de trabajo, hasta cuando estén en condiciones de operar de la
forma prevista; para su reclasificacion a la cuenta“Edificaciones’.

3.4.2.1.12. Bienes en transito

Comprende a los activos que se encuentran en tramite de transporte, legalizacion, importacion o entrega, por
parte de los proveedores y terceros.

3.4.2.1.13. Bienes en Bodega
Son los bienes muebles, que transitoriamente se encuentran en deposito debidamente identificados, mientras
son puestos al servicio en las dependencias, adquiridos a cualquier titulo, en desarrollo de la funcion

administrativa o en cumplimiento de la mision estatal.
La permanencia de estos bienes, en bodega esté sujeta al plan de distribucién o mantenimiento que la Entidad

ha programado de acuerdo al plan de necesidades proyectado.
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3.4.2.1.14. Bienes en servicio

Corresponde a todos los bienes devolutivos adquiridos a cualquier titulo, al servicio de las diferentes
dependencias de la Entidad, los cuales presentan un potencial de servicio y genera beneficios econémicos,
entregados por el almacenista para uso, custodia y/o conservacion para el cumplimiento de sus funciones.

La responsabilidad de estos bienes, estara a cargo del jefe de cada dependencia, quien, a su vez, los asignara a
cada servidor plblico, y este Gltimo respondera por el manejo que dé a los mismos. En caso de no poder
individualizar la responsabilidad, ésta sera solidaria para quienes intervengan en su manejo.

3.4.21.15. Bienes muebles en mantenimiento

Corresponde los bienes muebles, que a partir de una inspeccion por parte del técnico especializado determina el
tiempo de mantenimiento preventivo o correctivo, con el fin de recuperar y/o conservar el potencial de servicio y
utilizacién del mismo.

3.4.2.1.16. Bienes muebles no explotados

Corresponde a los bienes que, por caracteristicas o circunstancias especiales, no son objetos de uso o
explotacion en desarrollo de sus actividades, seran |as siguientes, previo concepto técnico:

e Los bienes muebles devueltos a la bodega que tienen potencial de servicio, para reasignar a ofra
dependencia o asignar a otra sede.

o Bienes de propiedad del Club Militar, involucrados en procesos judiciales.

e Bienes pendientes de indemnizacion por parte de la aseguradora (dafio parcial).

3.4.2.1.17. Bienes inservibles

Son aquellos bienes muebles e inmuebles que por su estado fisico y/o obsolescencia, no son Utiles 0 no poseen
potencial de servicio para el desarrollo de las actividades de cometido estatal; en tal sentido el almacenista y/o el
area de activos fijos debera realizar la baja y su disposicion final, el cual debera quedar incluido en el acto
administrativo correspondiente a la baja.

3.4.2.1.18. Maquinaria y equipo

Representa entre otros, el valor de la maquinaria industrial, el equipo para la construccion y perforacion, asi
como las herramientas y accesorios que se emplean en la produccion de bienes y la prestacion de servicio.
También incluye la maquinaria y equipo de propiedad de terceros que cumplan la definicion de activos.

3.4.2.1.19. Equipo médico y cientifico

Comprende los equipos, utensilios, instrumentos y aparatos médicos, odontolégicos, de laboratorios cientificos,
de investigacion y de laboratorio que son utilizados en la prestacion del servicio, asi como los destinados a
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apoyar la gestion administrativa. También incluyen el equipo médico y cientifico de propiedad de terceros que
cumplan la definicion de activo.

3.4.2.1.20. Muebles enseres y equipo de oficina

Representan el valor de los muebles, enseres y equipos de oficina empleados para la produccion de bienes y la
prestacion del servicio, asi como aquellos destinados para apoyar la gestion administrativa. También incluyen los
muebles, enseres y equipo de oficina de propiedad de terceros que cumplan la definicién de activo.

24.2.1.21. Equipo de comunicacion y computacion
Comprende los equipos de comunicacién, computacion, accesorios, aparatos electronicos, entre ofros, asi como
los destinados a apoyar la gestién administrativa de propiedad del Club Militar, adquiridos a cualquier titulo, para

el desarrollo de sus funciones, incluyen también los equipos de comunicacion y computacion de propiedad de
terceros que cumplan con la definicion de activos.

3.4.2.1.22. Equipo de transporte traccion y elevacion

Comprende los equipos de transporte aéreo, terrestre, férreo, maritimo y fluvial, asi como también los equipos de
fraccion y elevacion adquiridos a cualquier titulo, para el desarrollo de sus funciones, incluyen también los
Equipo de Transporte de Traccién y Elevacion de propiedad de terceros que cumplan con la definicion de
activos.

3.4.2.1.23. Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria

Comprende los utensilios, instrumentos, aparatos y maquinaria utilizado en hoteles, restaurantes y cafeterias,
adquiridos a cualquier titulo para el desarrollo de sus funciones, incluyen también los Equipo de Comedor,
Cocina, Despensa y Hoteleria de propiedad de terceros que cumplan con la definicion de activos.

3.4.2.1.24. Bienes historicos y culturales

Los bienes muebles o inmuebles, que hayan sido declarados histéricos, culturales o de patrimonio nacional. Los
bienes que cumplan con estas caracteristicas no pueden ser clasificados como elementos de propiedades,
planta y equipo; propiedades de inversion o bienes de uso publico.

3.4.2.1.25. Bienes de arte y cultura

Corresponde a los bienes adquiridos a cualquier titulo como son, las obras de arte, bienes de culto, las joyas, los
elementos de museo, los elementos musicales, los libros y publicaciones de investigacion y consulta de la
entidad entre otros, que son utilizados para decorar o para prestacion del servicio.

3.4.2.1.26. Repuestos y accesorios

Son los que, al adherirse, agregarse o aplicarse a ofros bienes, se extinguen o desaparecen como unidad o
materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de estos.
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3.4.21.27. Bienes en comodato

Son los bienes recibidos a través de un “contrato de comodato”, en el que una de las partes (comodante),
entrega a la otra (comodatario), un bien mueble o inmueble para que haga uso de ellos y el mismo sea restituido
al término del tiempo pactado. EI Comodante conserva la propiedad del bien, por lo que no es traslativo del
dominio, s6lo se entrega la tenencia del bien.

3.4.2.1.28. Bienes recibidos en custodia

Son los bienes de propiedad de otra entidad (tercero), los cuales son entregados al Club Militar para su
salvaguarda o custodia; para su contabilizacion el almacenista como responsable de esta custodia, debera
coordinar con el contador para el determine como se debe hacer su registro.

3.4.21.29. Bienes entregados en custodia

Corresponde a los bienes de propiedad del Club Militar entregados a un tercero para su salvaguarda o custodia a
través de actos administrativos emitidos por autoridad competente. Para su contabilizacion el almacenista y/o el
area de activos fijos coordinara con elcontador de la entidad para su respectivo registro

3.4.2.1.30. Bienes intangibles

Son todos aquellos bienes que no tienen apariencia fisica (derechos, licencias, software, patentes, etc.), sobre
los cuales el Club Militar tiene el control, espera obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio y
puede realizar mediciones fiables, no se espera vender en el desarrolio de las actividades de cometido estatal y
se prevé usarlos durante més de una vigencia, entre ellos encontramos:

3.4.21.31. Licencias

Es la facultad o permiso atribuido a una persona natural o juridica para ejercer una actividad, o gozar de ciertas
libertades o concesiones fuera de las ordinarias, por situaciones particulares, requeridas para el desarrollo de
una actividad.

3.4.21.32. Software

Representa toda la parte inmaterial o intangible que hace funcionar a un ordenador para que realice una serie de
tareas especificas, conocidos como programas; el software hace al conjunto de elementos fisicos y materiales
que componen el computador, para trabajar de manera inteligente.

3.4.21.33. Derechos

Es una concepcion de autoridad otorgada por una norma juridica a una persona o grupo en virtud de la cual queda
legitimada para desplegar una determinada conducta sobre una o mas personas o cosas.

3.4.21.34. Polizas de seguros
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El articulo 107 de la Ley 42 de 1993, prevé: “Los Organos de Control Fiscal verificaran que los bienes del estado
estén debidamente amparados por una péliza de seguros o unfondo especial creado para tal fin, pudiendo
establecer responsabilidad fiscal a los tomadores cuando las circunstancias lo ameriten’.

3.4.21.35. Herramienta informatica — SEVEN ERP

Independiente de la forma que utilice el Club Militar para procesar la informacién, sea esta manual o
automatizada, el disefio del sistema implementado debera garantizar eficiencia, eficacia y economia en el
registro, procesamiento y generacion de la informacion financiera, econémica y social, este objetivo dependera
de cada uno de los funcionarios que lo ejecuten y la responsabilidad que les asiste.

3.4.2.1.36. Sistema de identificacion de los bienes.

Es el codigo numérico o alfanumérico asignado a cada bien devolutivo, que lo identifica para todos los eventos.
El proceso de identificacién de los bienes en el Club Militar lo realiza mediante efiqueta autoadhesiva de manera
automatica, en el momento que se efectiia el registro de entrada en el almacén a través de la plataforma
tecnolégica SEVEN ERP.

3.5. Mecanismos de control

Los directos responsables de ejercer los controles permanentes de los bienes en depésito en servicio, y fuerade
servicio ordenados y clasificados de acuerdo con su naturaleza, identificacion y ubicacion, seran: el Director
General del Club Militar, Subdirector General del Club Militar, Jefe Grupo Gestioén Administrativa, el Almacenista
como custodio de los bienes, los funcionarios a los que se les ha encomendado bienes para el desarrollo de sus
funciones en el desempefio de su cargo y los contratistas a quien se les haya entregado bienes para el
cumplimiento del objeto contractual.

3.5.1. Otros mecanismos de control

El control de los bienes se debe ejercer a todos los elementos de consumo y devolutivos de propiedad del Club
Militar, adquiridos a cualquier titulo y a los que por acto administrativo o en virtud de un negocio juridico sean
responsables de su custodia, que se encuentren en bodega en servicio y fuera de servicio. También se ejerceréd
control de manera permanente, fisica y cuantitativamente, verificada con la informacion contable teniendo en
cuenta cada uno de los estados en que se encuentran los bienes (mantenimiento, pérdida o dafio, pendiente de
baja, destinacién final, etc.).

3.5.2. Toma fisica y presentacion de inventario

Es la actividad ejercida por los responsables de almacén y area de activos fijos, para realizar la toma fisica de
inventario general y/o selectiva, dejando constancia de lo actuado en el formato “CODIGO: LA-PO2-F02 TOMA
FISICA INVENTARIOS ACTIVOS FIJOS”, donde se relacionan los bienes de manera ordenada completa y de toda
clase de bienes que integran las propiedades, planta y equipo del Club Militar.

SG-GO4-K

T
Q
U
<
ad




‘ Codigo: GLA-M04
. MANUAL PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE Version: 1

Mg PROPIEDAD DEL CLUB MILITAR Fecha: 20/10/2020
CLUB MILITAR Pagina 17 de 48

De encontrarse novedades en el desarrollo de estas actividades tales como: faltantes, sobrantes, bienes mal
clasificados, bienes en mal estado, pérdida o dafio de bienes, entre otras; deberan, quedar registradas en el
formato en mencion, asi mismo, presentar el correspondiente informe escrito y detallado al Director del Club Militar,
con copia al Coordinador Grupo Gestién Administrativa y Contador, para su conocimiento accion y registros
contables.

3.5.3. Revista aleatoria de inventarios fisicos

e Verificar, clasificar, valorar y controlar los bienes de propiedad de la Entidad adquiridos a cualquier titulo y
de los que legalmente somos responsables.

e Llevar registro detallado y personalizado de todos los bienes que han sido entregados a los funcionarios
del Club Militar, con su correspondiente soporte fisico.

e Realizar todos los movimientos de los bienes de tal manera, que se pueda determinar en cualquier
momento quién es el responsable de cada bien, su ubicacién y a cuanto asciende el valor de los activos
del Club Militar.

e Garantizar la confiabilidad de la informacion registrada en el sistema de informacion en la que se lieva el
control y manejo de activos fijos.

3.6. Aimacén

3.6.1. Organizacion del almacén

Corresponde al Coordinador Grupo Gestion Administrativa y Almacenista, la organizacion y control del almacén y
bodegas, teniendo en cuenta el almacenamiento de materiales, instalaciones, equipos de seguridad, normas de
seguridad industrial y bioseguridad, para asegurar la naturaleza, conservacion y facil manejo de los mismos, de
conformidad y atendiendo la normativa ambiental vigente y deméas que sean aplicables, como manuales,
memorandos, e instrucciones especificas impartidas al interior del Club Militar.

3.6.2. Aimacenamiento de los bienes

Con el fin de garantizar el buen estado de conservacion y seguridad de los bienes almacenados en las
instalaciones del aimacén, el almacenista debera atender los siguientes aspectos, que se constituyen en medidas
para los efectos enunciados, y sera el responsable por su debida aplicacion:

e Proteger los bienes de los siguientes factores: tiempo, calor, luz, humedad, insectos y roedores, lo cuales
pueden agilizar efectos de deterioro.

e Clasificar de manera apropiada los bienes a almacenar, teniendo en cuenta sus caracteristicas, el
almacenista debe definir la zona de ubicacion de manera que permitan su localizacion, en los sitios
destinados para tal fin, evitando almacenar en el mismo estante materiales y/o bienes de clases
diferentes que generen dafio, contaminacion o deterioro, entre ofros.

e Distribuir de manera adecuada los espacios de los estantes, piso, estibas, islas, bahfas y sitios para el
almacenamiento de toda clase de bienes.

~
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e La ubicacion de los bienes debe facilitar la toma fisica de inventario, movimientos e inspeccion de los
bienes en bodega, teniendo en cuenta la rotacion de los bienes.

¢ Los bienes devolutivos deben permanecer el menor tiempo posible almacenado, dando asi cumplimiento
contenido en el plan de distribucion, en caso de persistir esta situacion, se debe realizar las gestiones con
los responsables de las areas involucradas que solicitaron la adquisicion de estos bienes para la puesta
al servicio o traslado a las sedes, de tal forma que se evite su deterioro u obsolescencia.

3.7. Bienes de control administrativo

Corresponde a los bienes cuyo costo unitario sean inferiores a 50 Unidades de Valor Tributarios (U.V.T) de la
vigencia a presentar, con el fin de mantener el control y permita una identificacién fisica plena del mismo.

3.8. Bienes de inventario (consumo)

Corresponde a los bienes de consumo adquiridos a cualquier titulo para ser consumidos, distribuirse en formas
gratuitas o utilizadas en la produccion de bienes y la prestacion del servicio.

Elinciso No. 162 del numeral 9.1.1.4 “Inventarios” del Plan General de Contabilidad Piblica, determina:

“9.1.1.4 Inventarios 162. Los inventarios deben reconocerse por el costo histérico y se llevaran por el sistema de
inventario permanente. Para efectos de valoracion y determinacion de los costos pueden aplicarse los métodos
de Primeras en entrar Primeras en Salir (PEPS), Costo Promedio o cualquier otro método de reconocido valor
técnico, de acuerdo con la naturaleza de los bienes, procesos productivos y procedimientos infemos. No se
acepta como método de valuacién el de Ultimas en entrar primeras en salir (UEPS)".

3.8.1. Bienes de inventario (devolutivos)

Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes devolutivos que integran el patrimonio del
Club Militar. El inventario permite verificar, clasificar, analizar, valorar y controlar los bienes devolutivos de la
entidad, lo cual posibilita efectuar un control razonable de las existencias reales, para evitar errores, perdidas,
inmovilizacién, deterioro, merma y desperdicio de elementos.

El almacenista, personal encargado de activos fijos rendiré informe a 31 de diciembre de cada afio, del inventario
fisico general de todos los elementos devolutivos y en deposito,

El inventario debe ser valorizado y clasificados en elementos devolutivos en depésito y elementos devolutivos
inservibles.

En cuanto a los bienes en servicio, corresponde a los jefes de dependencia a quienes les haya sido suministrados
para su uso, custodia o administracion, preparar inventarios fisicos valorizados de todos los elementos existentes
a 31 de diciembre de cada afio, los que seran entregados a la Coordinacion Financiera para que previa
confrontacion con los sistemas de control sean incluidos en la consolidacion del inventario general.
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Los elementos devolutivos que ingresan nuevamente al almacén en estado inservible, se les debe trasladar a
“elementos devolutivos en depoésito inservibles”, los cuales se registraran por separado anotando el estado en
que se encuentran.

De este procedimiento se deja constancia mediante acta suscrita por el Almacenista y el Jefe de la Oficina de
Control Interno y visto bueno del Director General. Una vez ingresados los inservibles a aimacén, el almacenista
procedera a solicitar la baja dentro de los diez (10) dias siguientes a su ingreso.

Los bienes determinados en la normativa legal vigente, relacionados con la responsabilidad de garantizar la
custodia, uso, conservacion, manejo y control de los bienes del estado, desde la adquisicion hasta su destinacion
final, y se deberan realizar las siguientes actividades:

Realizar |a toma fisica de elementos de consumo, devolutivos en bodega y en servicio (cuentas de propiedad,
planta y equipo y cuentas de orden) por lo menos una (1) vez al afio en un 100%.

Asi mismo, se realizaran revistas fisicas selectivas mensuales tomando una muestra representativa de los
bienes de acuerdo con cada una de sus ubicaciones (en bodega, servicio, reintegrados para reasignacion,
reintegrados inservibles, etc.), utilizando los criterios establecidos en el formato “CODIGO: LA-P02-F02 TOMA
FISICA INVENTARIOS ACTIVOS FLJOS”,

El almacenista, en coordinacion con los contratistas, que tengan a su cargo bienes de la Institucion que le
hayan sido suministrados para su servicio, uso, custodia o administracion, también deberan verificar y firmar el
respectivo formato.

3.8.2. Presentacion de inventarios

3.8.2.1 Inventario general

El almacenista, personal responsable de activos fijos, realizara la toma fisica del total de los bienes en bodega y en
servicio de propiedad del Club Militar adquiridos a cualquier titulo, con corte 31 de diciembre; asi mismo, de los
bienes en mantenimiento, no explotados (en proceso para baja), bienes totalmente depreciados, agotados o
amortizados (destinacién final).

Para efecto de su presentacion a los entes de control internos y externos, estos deberan reposar en formato digital
en los archivos de cada sede; asi mismo, deberan ser presentados en medio magnético debidamente certificado,
con la informacion contable correspondiente al cierre de la vigencia.

3.8.2.2. Inventario individual

El Aimacenista, personal responsable de activos fijos, obligatoriamente debera ejercer control a los bienes que de
manera individual se han entregado a los funcionarios y contratistas de las diferenies dependencias de las sedes,
para el cumplimiento de sus funciones; igualmente debera hacer entrega formal mediante inventario a los Jefes de
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cada Area, Grupo y/o dependencia del Club Militar, debidamente firmados y valorizados, de los bienes que le han
sido asignados para el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a la entrega individual de bienes que se haya
realizado a cada funcionario para su uso, servicio, administracion o custodia, o que les suministren para el
desarrollo de su mision.

Las dependencias tendran en cuenta los siguientes aspectos para su organizacion y control:

e Los jefes de cada dependencia deben propender por mantener actualizado el inventario de los bienes a
su cargo que hayan sido entregados por el almacenista y de acuerdo a los movimientos de los mismos.

e Todos los Jefes de las diferentes dependencias, en caso de ser trasladados, relevados de su cargo,
termino de comision, finalizacién de contrato, deberan rendir el correspondiente inventario de su
dependencia al almacenista, o el funcionario responsable de los inventarios o quien haga sus veces para
su respectivo descargue y solicitar el Paz y Salvo en el cual certifica que no posee bienes asignados a su
nombre.

e Informar al Amacenista, personal responsable de activos fijos cada vez que se produzcan movimientos de
bienes al interior de las dependencias de las sedes. ‘

3.8.2.3 Inventarios parciales

Como minimo en forma mensual se debe efectuar un conteo fisico de los bienes, en bodega y en servicio, y el
resultado del mismo debe ser rendido al Coordinador Grupo Gestion Administrativa el formato establecido
“CODIGO: LA-P02-F02 TOMA FiSICA INVENTARIOS ACTIVOS FIJOS”

El soporte para realizar esta verificacion fisica de elementos, debera ser los listados actualizados (inventario de
cada una de las dependencias), que contenga el sistema de informacion SEVEN ERP.

3.8.24. Faltantes y sobrantes de bienes en los inventarios

Como resultado de un inventario fisico o una prueba selectiva de los elementos del consumo o devolutivos
bienes en bodega o en servicio se encuentren diferencia, de faltantes o sobrantes, el funcionario que adelanta
la diligencia, debera registrar estas novedades en el formato “CODIGO: LA-P02- FO02 TOMA FISICA INVENTARIOS
ACTIVOS FIJOS” y coordinacién con el almacenista indaga las causas de esa iregularidad presentada. En caso
de que las explicaciones se refieran a posibles errores u omisiones en los registros, el almacenista, verificara
inmediatamente su veracidad sobre los documentos idéneos y en coordinacion con el Contador procedan a
realizar lo pertinente (registro contable).

Si se encontraren faltantes o sobrantes no justificados, con el informe presentado al Director del Club Militar,
Subdirector General y Coordinador Grupo Gestion Administrativa, procederan de acuerdo a lo establecido en la
normativa emitida para tal fin, con el objeto de establecer la responsabilidad administrativa correspondiente. Tales
comunicaciones se haran maximo dentro de los cinco (5) dias siguientes al levantamiento de la TOMA FISICA
INVENTARIOS ACTIVOS FIJOS Siendo el siguiente el procedimiento.
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El aimacenista debera informar al Director del Club Militar la novedad.

El Director del Club Militar ordenara iniciar el proceso administrativo, de acuerdo con la novedad
presentada

Con la apertura de la investigacion, la autoridad competente enviara copia de este documento al almacen
para realizar su proceso (salida o entrada) segn el caso. Sujeto por aplicacion de la ley 1476 de 2011,
“Por la cual se expide el régimen de responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de
propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas o la
Fuerza Publica”.

La autoridad competente enviara copia de la apertura de la investigacion al Grupo de Contabilidad, con el
fin de realizar los registros o ajustes contables a que haya lugar.

De acuerdo con el fallo definitivo, se cancelaran las cuentas de orden registradas, dando cumplimiento a
lo determinado para la baja de estos bienes y/o restitucion del mismo en responsabilidades fiscales.

Faltantes de Bienes de los Inventarios

Los faltantes se evidencian en los siguientes casos:

En el almacén, cuando al efectuarse pruebas selectivas o al realizarse un conteo fisico completo por la
entrega de almacén o al cierre de la vigencia, se determina que el nimero de bienes es inferior a los que
se reflejan en los registros contables.

En servicio, cuando al realizarse la verificacion de la revista de inventarios selectivos a la propiedad,
planta y equipo en servicio en las dependencias no se encuentran los bienes que han sido asignados a
estas.

Sobrantes de bienes en los inventarios

Los sobrantes de bienes se presentan en los siguientes eventos:

En el almacén, cuando al efectuarse pruebas selectivas o al realizarse un conteo fisico completo por la
entrega de almacén o al cierre de la vigencia, se determina que el nimero de bienes es superior a los
que se reflejan en los registros contables.

En servicio, cuando al realizarse la verificacion de la revista de inventarios selectivos a la propiedad,
planta y equipo en servicio en las dependencias se encuentran bienes que no estéan incluidos en el
inventario de estas.

En el caso que se determina un sobrante, el aimacenista debera realizar las gestiones necesarias con el
fin de determinar con el funcionario responsable de la tenencia de estos bienes en el momento de
presentarse la novedad, el origen de estos bienes y los soportes documentales idéneos para realizar los
ajustes contables correspondientes, los cuales pueden estar generando una diferencia en la reciprocidad
presentada de los hechos econdmicos sucedidos en la entidad con otras entidades del estado.

Si definitivamente de acuerdo con las gestiones adelantadas y los soportes documentales de las gestiones, no
determina el origen de estos sobrantes, se procedera a realizar las siguientes acciones:

SG-GO4-FO5 V3




‘ Codigo: GLA-MO04
. MANUAL PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE | Version: 1

O IV PROPIEDAD DEL CLUB MILITAR Fecha: 20/10/2020
CLUB MILITAR Pagina 22 de 48

e Obtener minimo dos cotizaciones (valorizadas) del mercado de los elementos con las mismas
especificaciones técnicas de los bienes.

» Elaborar un acta que soportara la entrada de los bienes, indicando de manera detallada las gestiones
adelantadas, anexando los respectivos soportes, ademas de las cotizaciones o aval(io de acuerdo a lo
realizado.

Posteriormente el almacenista realizara la entrada al Almacén, incorporando estos bienes en el sistema de
informacion SEVEN ERP, previa coordinacion con el contador de la entidad quien orientara el registro contable
correspondiente, teniendo en cuenta el célculo de su vida Util y depreciacion segun el caso.

Inventario para la entrega de dependencias

Cuando el Jefe de una dependencia se retire de ella, debe hacer entrega al Funcionario del control de inventarios
de los elementos de los bienes clasificados como activos fijos en servicio bajo su responsabilidad. El funcionario
de dicha dependencia responsable del registro y control de inventarios practica el conteo de los bienes y cruza
contra el detalle contemplado en registros, si encuentra faltante, elementos inservibles o de caracteristicas
diferentes, descarga dichos bienes de los registros, solicitando a la Coordinacién Financiera su cargo a la cuenta
de responsabilidades, tomando como soporte el acta de la diligencia debidamente tramitada.

En caso de sobrantes hace entrega de ellos al Almacenista, exigiendo la expedicion del comprobante de entrada,
el que la elabora con base en el acta.

El funcionario encargado del control de inventario hace entrega de los bienes al funcionario entrante, mediante
acta, que, en ocasiones, puede ser la misma acta, que en ocasiones puede ser la misma de recibo,
perfeccionando la actuacion mediante su firma.

Inventario Valorizado

El Grupo de Gestion Financiera del Club debe llevar el registro permanente y valorizado de los bienes inmuebles,
muebles (devolutivos, en depésito, servibles e inservibles y devolutivos en servicio), que conforman el patrimonio
de la entidad, de acuerdo a las NIIF prescritas en lo referente a las operaciones que afectan el manejo de
inventarios.

Inventarios actualizados

Para efectos de verificar los registros contables y consolidar los inventarios de activos fijos de propiedad del Club
Militar, en cada una de las cuentas de balance que permitan, en todas sus fases, establecer la evidencia de los
resultados patrimoniales de.la entidad, los funcionarios que tengan bienes a su cargo deben llevar el inventario
valorizado.

El funcionario encargado del control de inventarios debe enviar a las dependencias del Club, por lo menos una
vez al afio, relacién valorizada plenamente identificada de los bienes en servicio para que previas confrontaciones

del caso, cada responsable certificara de conformidad.
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Para los bienes en depdsito o stock la verificacion consiste en confrontaciones fisicas realizadas por el
funcionario encargado del control de inventarios, con base en los registros llevados en su dependencia. Dicha
verificacion se adelanta sin perjuicio de las constataciones que corresponda adelantar a cualquier otra
dependencia del Club.

Si el Jefe de la dependencia encuentra inconsistencias entre la relacion y los bienes que le han sido
suministrados para su servicio, comunica por escrito las diligencias (faltantes, sobrantes, etc.) al funcionario
encargado del control de inventarios para que se inicie la investigacion o tramite correspondiente.

El Jefe de cada una de las dependencias que conforman la entidad debe hacer entrega formal de los elementos
devolutivos en servicio a sus subaltemnos. Por lo tanto, a ningn funcionario se le podra exigir firmar el recibo de
los elementos que no vaya a utilizar en forma exclusiva para el cumplimiento de sus labores.

Los inventarios individuales se elaboraran en dos (2) ejemplares en formato disefiado para tal fin con el siguiente
destino:

» Qriginal para el funcionario responsable
 Copia para la liquidacion

3.9. Perdida o daiio de bienes

Los funcionarios del Club Militar que tengan asignados bienes muebles de propiedad de la Entidad, para su
utilizacion, administracion o custodia, son responsables de la pérdida o dafio que sufran por causas diferentes al
uso o desgaste natural, salvo las ocasionadas por situaciones de desastre natural, fuerza mayor o caso fortuito.
Estas novedades deberan ser informadas por escrito en el momento en que se evidencien los hechos al Director
General y al Almacenista, con el fin de realizar el retiro de estos bienes del inventario; suspendiendo asi la
depreciacion, si se trata de activos fijos.

La responsabilidad por pérdida, dafio, deterioro, disminucién, mal uso de bienes, (en servicio o en bodega), se
determinara a través de los procesos establecidos en el Decreto 1476 de 2011 “por la cual se expide el régimen
de responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de
Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas o la Fuerza Publica”.

Para establecer la responsabilidad de funcionarios por la pérdida o dafio de bienes, el Director General
ordenara la apertura de |a investigacion respectiva, a través de la oficina asesora juridica del Club Militar o quien
haga sus veces, quien informa lo actuado al Contador del Club Militar con el fin de registrar contablemente el
hecho econdmico “‘responsabilidad en proceso” oportunamente.

Asi mismo, los funcionarios también son responsables del dafio que sufran los bienes en bodega o en servicio,
generados por el deterioro, causas diferentes al uso o desgaste natural, salvo las ocasionadas por situaciones
de desastre natural, fuerza mayor o caso fortuito. Para estos casos, iguaimente se adelantara el proceso de
informe escrito al Director General, solicitando el retiro de estos bienes del inventario, quien procedera de
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acuerdo a su competencia y a la Ley, a la investigacion correspondiente hasta que se profiera el fallo definitivo.
Con elfallo definitivo, se efectuara la cancelacion de las cuentas de orden registradas.

Cuando se cause pérdida o dafio de bienes, es responsabilidad del Director General, solicitar la afectacion de las
pélizas correspondientes, presentando informe previo cumplimiento a los requisitos establecidos para realizar la
reclamacion ante las compafifas aseguradoras.

Si el dafio generado en el bien, es recuperable se debe reclasificar a la cuenta de bienes no explotados, o en
su defecto a la cuenta de mantenimiento para su recuperacion; tratandose de baja se reclasificara con el
informe técnico justificado a las cuentas de orden 8315.

3.9.1. Responsables de los bienes

Almacenistas
Como custodios de los bienes devolutivos y de consumo de propiedad a cualquier titulo, que se encuentran en
los almacenes y bodegas.

Es competencia del almacenista y de los funcionarios de los almacenes divulgar la responsabthdad que
establecen los numerales 21 y 22 del articulo 34 “Deberes” de la Ley 734 del 2002, Cédigo Disciplinario Unico,
que a la letra dice:

“vigilar y salvaguardar los bienes y valores encomendados, cuidar que sean utilizados debida y racionalmente
sequn los fines a que han sido destinados. Responder por la conservacion de documentos, ufiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda y administracion, rendir oportunamente cuenta de su utilizacion.

Es importante aclarar que su responsabilidad, se limita a aquellos bienes que bajo cualquier titulo tengan en
existencia en sus bodegas y los que le hayan sido entregados para su servicio y los de su oficina; no obstante,
deberan responder por los mecanismos de control implementados para salvaguardar los bienes que se
encuentran en servicio o que hayan sido entregados a terceros.

Funcionario a cargo el bien

Son responsables administrativa y fiscalmente todas las personas que administren, custodien, manejen, reciban,
suministren o sedan elementos de propiedad del Club Militar, de otras entidades o de particulares puestos en
servicio de la entidad.

Responsables de bienes en depsito: Se denomina responsable de bienes en depdsito, toda persona que reciba,
custodie o suministre elementos dentro del Club Militar.

El responsable del bien en deposito tiene entre otras las siguientes responsabilidades:
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Por el recibo, suministro o provision de los bienes de la entidad.

Por el manejo, administracion, custodia, proteccion de devolutivos y consumos, servibles e inservibles en
deposito e inmuebles a su cargo.

Por la solicitud oportuna de cambio de aquellos productos proximos a su vencimiento.
Por los registros adecuados, ordenados y actualizados de los bienes en depésito a su cargo.

Determinacion de la responsabilidad: La responsabilidad administrativa y fiscal de los responsables de bienes en
depdsito, se determina a través del proceso disciplinario adelantado por la Oficina de Control Intemno Disciplinario
y del proceso de responsabilidad fiscal.

Responsables de bienes en servicio: Todo funcionario o persona que use bienes de propiedad del Club Militar, de
ofras entidades o de particulares puestos al cuidado de las mismas se constituye en responsable de bienes en
servicio.

Determinacion de la responsabilidad: La responsabilidad por pérdida, dafo, deterioro, disminucién, mal uso de
bienes se determina a través del proceso de responsabilidad fiscal y del proceso disciplinario.

Cesacion de la responsabilidad fiscal: La responsabilidad fiscal cesa en los siguientes casos:
Cuando se hace entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

Cuando el responsable entregue el recibo de pago correspondiente al valor del bien faltante, previo el tramite de
autorizacion.

Cuando el responsable efectia la reposicion de bienes, en las condiciones y caracteristicas de los faltantes, cuya
aceptacion sea autorizada por la Direccion General.

Cuando la respectiva compafiia aseguradora hace efectivo el pago en las mismas condiciones establecidas
anteriormente.

Cuando se produce fallo sin responsabilidad fiscal.

Paz y salvo

Documento que deben solicitar los funcionarios que tengan bienes asignados a su nombre en caso de presentar
alguna las siguientes situaciones; fraslado de oficina, retiro, vacaciones, licencias, termino de comision,
finalizacién del contrato, etc.; para la aprobacion de descargue de cada uno de los elementos asignados;
documento generado por el responsable de activos fijos.

3.9.2. Entrada de Bienes

Es el documento que acredita y formaliza la entrada fisica y real del bien al almacén y soporta el registro Contable.
El comprobante de Ingreso se elabora en original y copia a través del registro realizado en el sistema SEVEN
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ERP. El original para el Aimacén y la copia de la misma o relacién de los documentos generados por el sistema
debe ser tramitado a Contabilidad, debidamente diligenciados y refrendados en medio fisico o digital.

Todo ingreso de elementos a los almacenes de las sedes debe ser realizado y registrado por el Almacenista o
el funcionario responsable del manejo de del sistema SEVEN ERP, diligenciando todos los campos solicitados
por el sistema.

3.9.3. Objetivos de la entrada

Realizar el ingreso fisico de los bienes de consumo y devolutivos adquiridos mediante 6rdenes de
compra, contrato, comodato, convenio y donacién.

Realizar el registro contable correspondiente

Determinar la propiedad de la planta y equipo

Mantener actualizados los inventarios y sistemas de informacion que soporta la administracion de bienes.

3.9.4. Formalizacion de las entradas

El documento “Entrada de bienes”, debera estar soportada por los documentos idéneos que correspondan de
acuerdo a la procedencia y origen del hecho econémico (compra, donacion comodato, etc.).

Son documentos soporte para las entradas de almacén entre otros:

Factura con requisitos de Ley (impresa o electrénica)

Copia del contrato y sus modificaciones si las hay (electronica)
Acta de donacién

Acta de nacimiento semovientes

Acta de recibo a satisfaccion firmada por el supervisor.
Certificado de pruebas de laboratorio. (cuando aplique)
Especificaciones técnicas de los bienes de acuerdo al contrato.
Las muestras presentadas (cuando aplique)

Escritura Publica

Matriculas inmaobiliarias

Copia de convenio

Concepto técnico

Una vez llegados los bienes al almacén respectivo, el almacenista para elaborar la entrada de los bienes al
almacén, verificara los siguientes aspectos, con base en los documentos que soportan la entrega:

® @ o o o

Plazo de ejecucion del contrato u orden de compra.
Totalidad de los bienes entregados.
Especificaciones técnicas.

Caracteristicas de los bienes.

Sitio de entrega.

SG-G04-FO5 V3




t Codigo: GLA-M04
v MANUAL PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE | Version: 1
v PROPIEDAD DEL CLUB MILITAR Fecha: 20/10/2020

CLUB MILITAR Pagina 27 de 48

Fecha de la factura posterior al contrato (cuando corresponda a adquisiciones)

Valor del bien registrado en la factura igual al valor del contrato (cuando corresponda a adquisiciones).
Cantidad registrada en la factura (cuando corresponda a adquisiciones).

NIT del proveedor en la factura (cuando corresponda a adquisiciones).

Para aquellos casos en los cuales las caracteristicas particulares de los bienes o el contrato mismo, determinen
la necesidad de realizar procesos de verificacion o pruebas a los bienes, la entrada al almacén se realizara sin el
acta de recibo a satisfaccion, sin embargo, no podra disponerse de estos bienes hasta tanto se cuente con dicho
documento expedido por parte del funcionario competente debidamente firmado. Cabe aclarar, que el mismo se
constituye en un requisito indispensable para adelantar el tramite de pago.

Contenido del documento de entrada
El documento de entrada de almacén debe contener como minimo la siguiente informacién:

Nombre de la sede
Lugar y fecha en que se realiza la entrada
Nimero de la entrada en forma ascendente
Identificacion del almacén que recibe
Concepto de la entrada identificando el No. de contrato, convenio, etc.
Tipo de documento: nimero del contrato o acto administrativo en caso de donacion, transferencia, etc.
Nombre del proveedor o de la persona natural o juridica que entrega el bien
NIT. o cédula de ciudadania del proveedor
Namero y fecha de la factura comercial
Indicar si es entrega parcial o total
Descripcion del bien, especificando: para bienes de naturaleza devolutiva: Nombre del bien, marca,
nimero de serie.
Unidad de medida
Cantidad
Valor Unitario
Valor total por item
Valor total del comprobante
Valor total del documento
Imputacién contable
¢ Firma del almacenista.
Criterios basicos
El Almacenista responsable recibe fisicamente del proveedor los bienes relacionados en el contrato con factura,
acorde con las especificaciones técnicas y demas requeridas como cantidad, clase, marca, estado, etc., firmando
la copia de la factura.

e En ningln caso se podra realizar entrada de bienes cuando no se cumplan cualquiera de los criterios o
requisitos establecidos en el contrato en cuanto a especificaciones técnicas del producto adquirido,
cantidades y lugar de entrega.
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e Para la entrega por parte del proveedor se requerira de la presencia del supervisor o interventor del
contrato, quien expedira el certificado de “recibido a satisfaccion”.

e Elregistro de las operaciones de entrada al almacén, se efectuara simultaneamente con el recibido de los
bienes y materiales.

o Laorden de entrada y sus documentos soportes, no deben presentar tachones, borrones, enmendaduras,
adiciones, intercalaciones o correcciones.

e En la cuenta contable 1635 “Bienes muebles en bodega” solo seran objeto de su registro de ingreso, los
bienes nuevos.

o Los bienes que, por sus condiciones de volumen, peso, fragilidad y deméas especificaciones especiales no
se deben almacenar, se podran recibir en el lugar de utilizacion, previa coordinacion para la recepcion
entre el almacenista, el proveedor, el usuario, el supervisor del contrato y técnico en la materia, si el bien
asi lo requiere, para realizar la entrada correspondiente.

e En ninglin caso se podran recibir los elementos cuando estén incompletos.

3.95. Clasificacion de las entradas

La entrada de los bienes segun la procedencia de los mismos se clasifica entre otras, por: compras, donacion,
reintegros, recuperacion, reposicion, transferencia, compensacion, sobrantes, traspasos.

3.9.5.1. Entrada por compra

Una vez realizadas las pruebas requeridas, si se evidencian novedades deberéan serinformadas de inmediato por
el supervisor del contrato y el almacenista al Director General, para exigir al contratista el estricto cumplimiento
de lo pactado en el contrato. Si las pruebas realizadas son satisfactorias, el resultado de las mismas, haran parte
de los soportes de |a entrada como medio para garantizar la calidad de los bienes adquiridos.

En el caso que el almacenista no sea la persona idonea para recibir los elementos de acuerdo a sus
caracteristicas y complejidad, debera solicitar al duefio de la necesidad (quien solicitd el bien), elabore el
recibido a satisfaccion de estos bienes mediante acta, accion que se debera desarrollar en presencia del
proveedor, el usuario (si es otro funcionario diferente al que genero la necesidad), el supervisor del contrato y el
técnico especializado designado para el efecto, documento que debera ser firmada por todos los intervinientes.

3.9.5.2. Entrada por compra por caja menor

Es la adquisicion de bienes devolutivos y/o de consumo, que se realiza a través del sistema de fondos
reembolsables, que por razones a su urgencia o su cuantia se hace necesario adquiririos por este medio. Por caja
menor se pueden adquirir elementos siempre y cuando no existan en el almacén y su requerimiento sea
inmediato. El funcionario responsable del almacén certificara en el mismo periodo la no existencia del elemento

requerido.
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Los elementos devolutivos que se adquieran por caja menor, seran registrados en el almacén, aunque estos
hayan sido recibidos directamente en el lugar de utilizacion y haya constancia de ello, previa presentacion por
parte del encargado de la caja menor, de los siguientes documentos:

e Factura comercial o cuenta de cobro original, con grado, firma, post-firma, y fecha de recibido, por parte del
funcionario que recibio el bien.

¢ Documento soporte del requerimiento.

3.9.5.3. Entrada por transferencias

De acuerdo a la definicion presentada en el numeral 278 del Plan General de Contabilidad Publica, “Las
transferencias comprenden los recursos originados en traslados sin contraprestacion directa, efectuados entre
las entidades contables publicas de los diversos niveles y sectores”.

El almacenista recibira los documentos soportes relativos al traspaso o cesién correspondientes al recibir los
bienes que la otra entidad transfiere a la Entidad, adjuntaré al documento de entrada la solicitud u ofrecimiento,
resoluciones, actas, comprobantes u otros donde se materialice el traspaso, elaborando un acta donde se
estipulara las condiciones en que se reciben los bienes, sus caracteristicas, valores, unidades, debidamente
firmada por los intervinientes.

3.9.54. Entrada por donacién

Son los bienes recibidos por voluntad de una persona natural o juridica nacional o extranjera que transfiere
gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a favor del Club Militar para su goce y
usufructo, previo cumplimiento de los requisitos establecidos por la normativa vigente. Para realizar la entrada al
almacén por este concepto, se debera tener en cuenta los siguientes requisitos:

o Ofrecimiento escrito del donante, detallando los bienes con sus caracteristicas y condiciones que exige
sabre el uso, manejo y destinacion especifica que se les va adar.

e Acta de aceptacion de los bienes que, de acuerdo con el andlisis del punto anterior, seran de utilidad para
la Institucion.

e Acta de donacién de los bienes, detallando las caracteristicas, cantidades, valor unitario, total y el estado
en que se encuentren. Esta acta debe ser firmada por las partes que intervienen, como son el Director
General, Coordinador Grupo Gestién Administrativa, y el Almacenista, quienes reciben, y por parte de
quienes entregan.

e En caso de no presentar valor, se ordenara realizar un avallo técnico por persona idonea o en su defecto
se obtendra su valor a través de cotizaciones a precios de mercado.

3.9.5.5 Entrada por reintegro

Es la devolucién al almacén de bienes que no se requieren en una dependencia determinada, para el
cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados; por ejemplo, supresion de la dependencia;
obsolescencia, etc., pudiendo la administracion optar por habilitacion, redistribucion o baja.
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Cuando el jefe, empleado, trabajador, contratista, etc., necesite devolver al almacen elementos devolutivos en
uso, debe obtener la autorizacion del Coordinador del Grupo de Gestion Administrativa, previa solicitud escrita
donde se especifique claramente las caracteristicas del bien a devolver, referentes a las especificaciones
contempladas en el inventario mediante el cual recibié o las contempladas en el comprobante de salida.

El almacenista al recibirlos, debe constatar su estado, clase, calidad, marca, modelos y demas caracteristicas que
se encuentren en el comprobante de salida con que fueron entregados los bienes.

De encontrar conforme el bien, el aimacenista da entrada al almacén elaborando el respectivo comprobante; en
caso de que los elementos no concuerden o hayan sido sustituidos o tengan especificaciones, marcas o nimeros
diferentes, se abstendra de recibir el elemento e informara por escrito al Director General a fin de que se
investigue las causales y se establezcan las responsabilidades.

Por ninguna razén el almacenista debe aceptar la sustitucion o reemplazo de bienes entregados inicialmente con
otros diferentes, 0 aceptar bienes danados, deteriorados, con roturas o averias sin haber determinado la
responsabilidad.

3.9.5.6. Entrada por sobrantes

Cuando producto de un inventario fisico o una prueba selectiva de los elementos de consumo o devolutivos en
bodega o en servicio se encuentren sobrantes, el Almacenista en coordinacion con el funcionario que adelanto la
diligencia indagara las causas de la situacion presentada, de acuerdo a lo establecido en este manual en el
numeral “2.8.24. Faltantes y sobrantes de bienes en los inventarios” y procederé a realizar la entrada de estos bienes
con los soportes correspondientes de acuerdo a lo determinado en el numeral en mencion.

3.9.5.7. Entrada por compensacion

Cuando se encuentren elementos sobrantes que en el movimiento del aimacén hayan podido confundirse con
otros semejantes, de los cuales hay cantidades faltantes en el aimacén, pueden hacerse las compensaciones
del caso, siempre que se trate de articulos similares, de una misma naturaleza o clase, que puedan ser causa de
confusion. El almacenista ordenara la entrada por la cantidad sobrante compensada, y la salida por
compensacion para el egreso de los faltantes, por igual cantidad a la que se dio de entrada.

Los articulos sobrantes que no puedan ser compensados deben ser ingresados como sobrantes,  los faltantes,
que no pueden obtener compensacion, se tomaran como faltantes, realizando el tramite correspondiente de
acuerdo a lo determinado en los numerales relacionados con “faltante y sobrantes de bienes en los inventarios” de
este manual. Estas compensaciones deben ser evidenciadas en el acta de cruce de informacion realizada junto
con el grupo contable, con elfin de tener control de los elementos que ingresan a los inventarios.

3.9.5.8. Entrada por recuperacion de bienes

Se entiende por recuperacion de bienes, la aparicion fisica de éstos, con posterioridad de haberse asumido su
pérdida y realizada la baja del inventario y registros contables. Si con posterioridad a la baja de bienes perdidos,
estos son recuperados, se informa del hallazgo al Director General y Coordinador Grupo Gestion Administrativa,
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quienes ordenaran determinar si se trata 0 no del bien extraviado y en caso afirmativo, informar tal hecho y el
estado en que se recuperd el bien a la Oficina Juridica, para lo de su competencia.

Si el elemento recuperado es nuevo, se registrara en la cuenta de bienes en depdsito, con el correspondiente
documento soporte (factura) describiendo las caracteristicas yespecificaciones contempladas en los documentos
de entrada.

En el evento, que el bien recuperado haya sido objeto de reclamacion ante la compafiia aseguradora y esta
hubiese hecho la reposicion o pago del mismo, se le comunica tal situacion y se procede conforme a lo
establecido en el contrato de pélizas de seguro o en la normatividad vigente sobre el particular, emitida por la
Oficina Juridica.

3.9.5.9. Entrada por reposicion

Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafio por causas derivadas del mal uso o
indebida custodia, por otros iguales o de similares caracteristicas.

Para la entrada de bienes por reposicion, cuando el responsable los entregue en igualdad de condiciones de
similitud, marcas, modelo, calidad, clase, cantidad, medida y estado de los que faltan, se debe dar cumplimiento a
los siguientes requisitos:

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

Aceptacion en principio de que se haga la reposicion por el Coordinador Grupo Gestion Administrativa.
Concepto técnico del funcionario competente que los bienes ofrecidos rednen las mismas caracteristicas
de los faltantes.

e Acta de recibo firmada por los actuantes y por el responsable del bien, donde se especifique claramente
la actuacion.

El almacenista, una vez aceptados los elementos objeto de reposicion, da entrada al almacen., elaborando el
respectivo comprobante de entrada con base en el acta y concepto de la reposicion.

3.9.6. Salida de bienes

Corresponde a la salida fisica de un bien del almacén, acompafiada de la expedicion del documento “salida de
bienes’, cesando la responsabilidad directa por la custodia, proteccién y conservacion por parte del funcionario
responsable del almacén y transfiriéndola al funcionario quien recibe el bien, no asi perdiendo la administracion,
seguimiento y control del mismo.

3.9.6.1. Formalizacion de las salidas

El documento de “Salida de Bienes’, debera estar soportado por los documentos que correspondan y acrediten
el arigen a esta operacion. Para los registros de almacen la operacion de entrega de bienes se considerara
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perfeccionada, cuando los elementos son recibidos por el funcionario y/o dependencia para el desarrollo de sus

funciones.

El documento soporte para las salidas del almacén seran entre otros:

» Solicitud autorizada por el Coordinador, Jefe de Area o Grupo
o Contrato seglin sea el concepto de |a salida

3.9.6.2. Contenido del documento de salida
El comprobante de salida debe contener la siguiente informacién basica:

Nombre de la sede

Lugar y fecha de emision
Numeracién en forma ascendente
Identificacion del almacén

Concepto de salida especificando: modalidad de la salida (remesa, baja. etc.), sede de destino, nombre y placa
de bienes, cantidad despachada, valor unitario, valor total por bienes, valor total de la salida, imputacion contable,
fima y pos firma legible del Coordinador Grupo Gestién Administrativa, firma y pos firma legible del Almacenista que
entrega y firma y pos firma legible del funcionario que recibe.

Descripcion de cada elemento, especificando en los devolutivos segun el caso, nombre del bien, seriales, modelo

y nimero.

Tratandose de salida de bienes por bajas, responsabilidades, comodato, transferencia a otras entidades, venta,
sesion, bienes entregados a terceros, etc., obligatoriamente, ademéas de cumplir los requisitos mencionados
anteriormente, deberan contener la firma del Director General.

3.9.6.3. Clasificacion de salidas

Las salidas de elementos pueden clasificarse de acuerdo con las diferentes circunstancias que generaron la
entrega del elemento, asi:

Salida de bienes de inventario (Consumo)
Salida para baja de bienes

Salida por remesa

Salida por transferencia

3.9.6.4. Salida de bienes de inventario (consumo)

Corresponde al suministro de esta clase de bienes a los funcionarios de las dependencias de las sedes, para que
sean utilizados en el desarrollo de sus funciones, quienes deberan hacer y responder por el buen uso de los

1
&)
(0}
-
1
b
O
L
ol
2



‘ Cédigo: GLA-M04
. MANUAL PARA EL MANEJO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE | Version: 1
sy PROPIEDAD DEL CLUB MILITAR Fecha: 20/10/2020
CLUB MILITAR Pagina 33 de 48

mismos; cesando de esta manera la responsabilidad del Almacenista. En esta modalidad se contemplan los

siguientes tipos de bienes: dotacion de vestuario, material quirlrgico, medicamentos, combustible, lubricantes,
repuestos, y demas accesorios.

3.9.6.5. Traslado de bienes

Es el proceso mediante el cual se cambia la ubicacion fisica de bienes dentro de las dependencias y oficinas del
Club, ocasionando por tal motivo la cesacion de responsabilidad de quien lo entrega, transfiriéndole a quien los
recibe.

Cuando el traslado se realiza entre almacenes ubicados en diferentes sedes, el funcionario responsable de la
recepcion verifica que los bienes correspondan en caracteristicas y cantidades a los relacionados en la copia
adjunta del comprobante de salida del almacén de origen y en la orden de traslado.

Son los movimientos de bienes realizados entre los almacenes de las sedes del Club Militar, teniendo en cuenta
lo siguiente:

e Elaborar la salida, con el lleno de los requisitos, pos firma legible y firma del Aimacenista que entrega, asi
como la del que recibe, con nimero de documento.

e Elalmacenista de la sede que realiza el traslado (orden de salida) debe informar por escrito (correo
electronico) al Aimacenista de la sede que recibe.

Si las caracteristicas de los elementos no concuerdan con los consignados en los documentos, se abstiene de
recibirlos, informando por escrito al funcionario competente, quien a su vez comunica al jefe de la dependencia u
oficina de origen para que establezca la causa y responsabilidad.

Si el nimero de unidades es menos a las contempladas en los documentos, el funcionario responsable los recibe
dejando constancia en la planilla e informando al funcionario competente para lo pertinente. En este caso, el
comprobante de entrada se elabora por el nimero de unidades fisicamente recibidas.

Si los bienes se encuentran conforme a lo despachado, el funcionario responsable lo hace constar en la planilla,
firma el comprobante de salida del almacén de origen; expide el cumplido de transporte y remite copia del
comprobante de entrada de elementos al aimacen de origen.

En todo caso en los eventos antes mencionados, el almacenista, so pena de deducir responsabilidad
administrativa y fiscal debe informar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes, mediante el envio de la
entrada y el diligenciamiento del comprobante de salida al almacén de origen.

3.9.6.6. Baja de bienes

La baja de bienes se define como el proceso administrativo mediante el cual la entidad retira definitivamente de
su patrimonio los bienes y equipos adquiridos a cualquier titulo, que no cumplan con los criterios para ser
reconocidos como activos de la entidad (no tenga potencial de servicio), tanto de forma fisica como de los
inventarios de la entidad, por obsolescencia, por inservible, reparacién antieconémica, hurto, siniestro, fuerza
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mayor o caso fortuito, 0 en el caso de los bienes de Inventario, por encontrarse vencidos, que no son susceptibles
de readaptacion, reparacion o reconfiguracion para su uso.

El documento de la baja de bienes corresponde al generado por el sistema SEVEN EP, para tal fin, actualizando
la informacion en el aplicativo de administracion establecido para cada tipo de bien.

3.9.6.7. Criterios basicos para la baja de bienes

Los coordinadores, jefes de area, y dependencias de las sedes, deben hacer llegar al almacenista los bienes
para dar de baja, relacionados en un listado debidamente cuantificado, identificado, y valorado, anexando el
concepto técnico avalado por personal idoneo (peritos) que certifiquen su calidad de inservible u obsolescencia.
Una vez el Almacenista recibe estos bienes de las diferentes dependencias, debera realizar el ajuste contable,
reclasificando el bien de la cuenta de servicio a la subcuenta correspondiente de la cuenta 8315 “Bienes y
Derechos Retirados”.

Corresponde al Director General por delegacion en cumplimiento de sus funciones, autorizar la baja mediante acto
administrativo (Resolucién de baja), en el cual se define su destinacion final en cumplimiento de la normativa
ambiental vigente de acuerdo a la naturaleza del bien, adjuntando el concepto técnico emitido por personal idoneo
(persona natural o juridica), donde se determina que el bien no cuenta con potencial de servicio, para el cual se
adquirio.

3.9.6.8. Requisitos generales para las bajas
e Solicitud escrita del almacenista al Director General, para dar de baja, soportada con los conceptos
técnicos.

e Inventario valorado y totalizado, de los bienes plenamente identificados, detallados y valorados
individualmente.

e Presentar proyecto del acto administrativo motivado (Resolucion de Baja), firmado por el Director
General, definiendo la destinacion final que debe darse a los mismos.

e Registros fotograficos, en los casos que se requiera.

3.9.6.9. Destinaci6n final de los bienes dados de baja

Teniendo en cuenta la decision tomada para la destinacion final de los bienes dados de baja, por los
administradores de los bienes de acuerdo con la naturaleza de los mismos, con el fin de cancelar las cuentas de
orden, el almacenista debera elaborar y presentar al Grupo de Contabilidad, el acta de entrega de los bienes a
quien los reciba para realizar su destinacion final, con los registros fotograficos que gvidencien dicha entrega.

3.9.6.10 Clasificacion de bajas

Para autorizar la baja de bienes, debera obedecer al fallo de la investigacion que determinara la responsabilidad
de este hecho: asi mismo los soportes documentales de esta baja serén los actos administrativos
correspondientes.
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» Bajas por causo fortuito o fuerza Mayor

Bajas por obsolescencia

Bajas por siniestro

Bajas por merma, roturas, desuso o vencimiento

Bajas de bienes para donacion

Bajas por hurto o perdida

Bajas por pérdida de bienes en poder del personal

Bajas por pérdidas de bienes en poder de transportadores

Bajas de bienes inservibles en uso

Baja por desmantelamiento de maquinas, equipos, aparatos, etc.
Bajas por destruccion de inservibles, sacrificio de semovientes en malas condiciones
Bajas por cesion de bienes a titulo gratuito.

Baja por hurto o pérdida

Se realiza la salida de baja de bienes por pérdida o hurto, en el momento que el responsable del bien presente el
informe de la novedad al aimacenista, realizando la correspondiente reclasificacion del mismo a la subcuenta
831510 “Bienes y Derechos Retirados-Propiedades Planta y Equipo”, una vez se conozca el fallo definitivo del
proceso administrativo adelantado o pronunciamiento escrito de la conciliacion determinada por el funcionario
competente para atender la diligencia, de acuerdo a las competencias establecidas en la normativa vigente, se
procedera a cancelar las cuentas de orden y dependiendo de la decision del fallo se deben realizar los ajustes
necesarios a que haya lugar.

Baja de bienes inservibles

Cabe resaltar que, para realizar |a baja de estos bienes, debe contar con el concepto técnico emitido por persona
idonea donde se indique y justifique que el bien no tiene potencial de servicio, realizando la correspondiente
reclasificacion del mismo a la subcuenta 831510 “Bienes y Derechos Retirados-Propiedades Planta y Equipo’,
posteriormente el Almacenista o el personal encargado de activos fijos propone al Director General la baja de
estos bienes mediante solicitud escrita donde se detallaran uno a uno los elementos debidamente cuantificados,
identificados y valorados, determinando alli mismo la destinacion final de los bienes, para su autorizacion.

Una vez el Director General autorice realizar |a baja, el Almacenista procedera aelaborar el acto administrativo
(resolucion), correspondiente, definiendo la destinacion final de los bienes.

Baja de bienes servibles

Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentren en buenas condiciones, pero que la entidad no los
requiere para el normal desarrollo de sus actividades o de aquellos que estando en servicio activo o depdsito ha
desaparecido, respecto de los cuales, mediante tramite administrativo de investigacion se determin6 la no
responsabilidad por pérdida de parte del funcionario que la tenia a cargo o estableciéndose responsabilidad, se
efectlio su pago o reposicion.

Bajas por exoneracion de responsabilidad fiscal
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Cuando como resultado del proceso de responsabilidad fiscal por exoneracion, se declare sin responsabilidad
fiscal al solicitante, se tramita la baja descargando su valor de la cuenta de responsabilidades.

Cuando dentro del proceso, el responsable efectie el pago del bien, se produce la baja descargando dicho valor
de la cuenta responsabilidades.

Cuando el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectie la reposicién del bien por otro de similares
condiciones, la baja se produce descargando el valor del bien de la cuenta responsabilidades y dando entrada al
almacén del bien retirado; no obstante, el responsable puede reponer o pagar el bien en cualquier etapa del
proceso.

Cuando la compafiia aseguradora cubra el valor del bien, la baja se produce descargando su valor de la cuenta
de responsabilidades; si el pago es parcial no se surte |a baja hasta tanto se cubra el valor total del bien.
3.9.6.11. Destinacion final

Venta

Es la operacion mercantil consistente en la transferencia del dominio de un bien servible o inservible a cambio de
un precio reportado en dinero.

Ordenada la baja de bienes, el Club Militar a través de la Subdireccién General procede a ordenar un avalto
comercial que permita establecer el valor unitario o monto total de los bienes para venta por lotes. En el evento
que no haya funcionario de la entidad capacitado para efectuar dicho avallo, debe contratarse los servicios de un
perito experto en la materia.

El valor que resulte del avallio efectuado determinara la modalidad del procedimiento para la venta, pudiendo ser
directa a través de publica subasta, conforme lo establece el articulo 24 de la Ley 80 de 1993.

Venta Directa

Cuando el valor de los bienes dados de baja no supere el monto establecido para la celebracidn de contratos de
menor cuantia y corresponda a los que no requieren formalidades plenas, de conformidad con el articulo 24,
numeral 1°, literal a) y el paragrafo del articulo 39 de la Ley 80 de 1993, respectivamente, se ejecutaré la venta
directa con sujecion al siguiente procedimiento:

Se fija un aviso durante dos (2) dias, en lugar visible al piblico, indicando la descripcion de los bienes, cantidad,
fecha y hora para su inspeccion, valor, plazo para el recibo de propuestas y cualquier otra informacion que sea
necesaria para recibir ofertas en igualdad de condiciones.

Cuando el valor de los elementos objeto de la venta de menor cuantia supere los doscientos cincuenta (250)

salarios minimos legales mensuales, la invitacion se publicara en un medio de comunicacion de amplia
circulacion en el lugar donde se efectie la venta.
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Las propuestas las evalla el Comité de evaluacion de las propuestas, conforme a los criterios de seleccion
establecidos en la Ley.

El Comité recomienda la propuesta que ofrezca mejores condiciones para la entidad, debiendo seleccionar
preferiblemente a los servidores publicos de la entidad, a las cooperativas, fondos de empleados, microempresas,
fundaciones, juntas de accion comunal o entidades de naturaleza similar.

Concluido el procedimiento anterior, se elabora en el Grupo Gestién Administrativa el proyecto de contrato de
compraventa, el cual se remite a la Oficina de Asesoria Juridica para el estudio y concepto correspondiente,
surtido éste se envia a la Oficina de Control Interno junto con las propuestas y documentos de evaluacion de los
mismos. Agotada esta etapa se suscribe el contrato por el Director General

Subasta Publica

Cuando avaluados comercialmente los bienes dados de baja, excedan el monto previsto para los contratos de
menor cuantia, se procede a efectuar la venta de éstos por el procedimiento de subasta piblica, para lo cual debe
invitarse a por lo menos dos (2) entidades financieras con capacidad para realizar la comercializacion de dichos
bienes a través del sistema del martillo

El Director General de la Entidad envia a dichas entidades financieras, solicitud de cotizacion de los servicios del
martillo, anexando para ello una relacion detallada de los bienes a vender con sus respectivos precios base de
remate, que es el precio minimo de venta aceptable para la entidad, sitio de almacenamiento de los bienes para
su respectiva exhibicion y copia del acto administrativo que hubiere autorizado la baja de esos elementos.

Las escogencias de la entidad que realice la oferta publica se hace atendiendo el principio de seleccion objetiva
establecido en la Ley

La programacion de la visita para la inspeccion de los elementos, la determinacion en la conformacion de los
lotes, la eventual modificacion del juicio base del remate y demas eventos necesarios para llevar a cabo el
procedimiento, se establece conjuntamente entre el Club Militar y la entidad financiera favorecida. Los recursos
producto de la venta de bienes dados de baja del Club Militar pasaran a incrementar el flujo de efectivo o
equivalente al efectivo de la entidad en el periodo que suceda |a venta.

Subasta electronica

CISA - NATURALEZA JURIDICA

CISA CENTRAL DE INVERSIONES S.A., es una sociedad comercial de economia mixta del orden nacional,
vinculada al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de naturaleza Gnica, sujeta, en la celebracion de todos sus
actos y contratos, al régimen de derecho privado, constituida mediante Escritura Plblica No. 1084, otorgada en la
Notaria Cuarta del Circulo de Bogota D.C., el dia 5 de marzo de 1975, con matricula mercantil No. 58613 de la

Camara de Comercio de Bogota.
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En virtud del Decreto 4819 del 14 de diciembre de 2007 modificado por el Decreto 033 del 14 de enero de 2015,
CENTRAL DE INVERSIONES S.A., (CISA), tiene por objeto gestionar, adquirir, administrar, comercializar,
cobrar, recaudar, intermediar, enajenar y arrendar, a cualquier titulo, toda clase de bienes inmuebles, muebles,
acciones, fitulos valores, derechos contractuales, fiduciarios, crediticios o litigiosos, incluidos derechos en
procesos liquidatarios, cuyos propietarios sean entidades publicas de cualquier orden o rama, organismos
autonomos e independientes previstos en la Constitucion Politica y en la ley, o sociedades con aportes estatales
de régimen especial y patrimonios auténomos titulares de activos provenientes de cualquiera de las entidades
descritas, asi como prestar asesoria técnica y profesional a dichas entidades en el diagndstico, gestion,
valoracion, adquisicion y/o administracion de activos y sobre temas relacionados con el objeto social.

Que CISA ha implementado el servicio de Subasta Electrénica Ascendente de Bienes Muebles del Estado,
actividad que guarda relacion directa con su objeto social y por tanto, se encuentra facultada para gestionar y
comercializar toda clase de bienes muebles cuyos propietarios sean Entidades Publicas de cualquier orden o
rama, aplicando sus métodos y procedimientos.

Marco Juridico: El Articulo 2.2.1.2.2.1.4 del Decreto 1082 de 2015 dispone que las Entidades Estatales podran
enajenar directamente o a través de intermediario idéneo sus propios bienes y, conforme lo estatuido en el
Articulo 2.2.1.2.1.4.4 del mencionado Decreto 1082 de 2015, la modalidad de seleccién para la contratacién entre
Entidades Estatales es la contratacion directa.

Que el Articulo 92 de la Ley 1474 de 2011, modificatorio del Inciso primero del literal c) del numeral 4 del Articulo
2° de la Ley 1150 de 2007, permite a las Entidades Estatales suscribir contratos interadministrativos, siempre que
las obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora sefialado en la
ley o en sus reglamentos. CISA en relacion con el presente contrato es la Entidad Ejecutora.

Donacién

Unicamente se podra hacer donacién de bienes dados de baja en los casos que a juicio del Director General se
determinen. Estos deben entregarse a ofra entidad estatal y en ninglin caso a particulares. Para fal efecto, el
representante legal de la entidad donataria manifestara el interés en la misma. En todo caso la donacion se sujeta
a las disposiciones legales que regulen la materia.

Destruccion

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja, por obsolescencia, deterioro, averia, rotura
o cualquier otro hecho objetivo que impida su venta o no lo haga aconsejable, se procedera a su destruccion sin
perjuicio de terceros.

3.9.6.12. Recomendaciones generales para la entrega de almacenes
Para el relevo de Almacenista, se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
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Previo a la entrega del almacén es necesario que se haya producido acto administrativo correspondiente
designando la persona que asumira las funciones de Almacenista, que el servidor pablico que recibe cumpla con

el perfil y competencias exigidas para ejercer el cargo, haya tomado posesion del cargo y que se encuentre
constituida la péliza global de manejo.

Cumplido lo anterior, se elabora el acta de inicio de la diligencia de entrega del Almacén, que debe incluir dia,
hora del inicio de la diligencia y cronograma del proceso, el cual en ninglin caso puede exceder de noventa (90)
dias habiles. Esta acta se suscribe por el Coordinador Grupo Gestion Administrativo, el nuevo Aimacenista y por
el funcionario que entrega el almacen.

Las revistas fisicas de los bienes devolutivos y consumo en bodega y/o en servicio, deberan ser registradas en el
formato establecido, debidamente diligenciado y valorado “CODIGO: GLA-M04-F02 TOMA FISICA INVENTARIOS
ACTIVOS FIJOS” teniendo en cuenta las siguientes actividades, las cuales aplican para todos los aimacenes:

e Realizar el conteo fisico y la entrega de los elementos devolutivos y de consumo del inventario de bienes
en se encuentran en bodega, por grupos de inventarios, registrando con toda claridad la caracteristica de
los bienes (marca, modelo), el valor unitario, valor total, el estado de conservacion, fecha de conteo y
novedades determinadas.

e Recibir los inventarios correspondientes a los bienes que se entregaron al servicio en las diferentes
dependencias de la sede o a un tercero, determinando que se encuentren debidamente firmados por los
jefes de las dependencias y el almacenista, ltima revista fisica realizada, verificando mediante revista
fisica el conteo de estos bienes, describiendo las novedades evidenciadas.

e Verificar los bienes registrados en los inventarios de los bienes devueltos al almacén para reasignacion
ylo para dar de baja, que se encuentran en la bodega, determinando en los dos casos, conceptos
técnicos, fecha de ingreso al almacén, gestiones adelantadas para reasignar o para dar de baja, en la
subcuenta 831510 “Bienes y Derechos Retirados-Propiedades Planta y Equipo.

e \Verificar los bienes recibidos a través de convenios, comodatos y donaciones y recibir las carpetas con
los soportes documentales correspondientes y debidamente identificados.

e Solicitar la informacién relacionada con las responsabilidades en proceso, correspondientes a los bienes
de competencia del almacen.

e Realizar la entrega de todos los bienes que le fueron asignados para el desempefio de su cargo.

Una vez realizadas estas verificaciones fisicas de las diferentes clases de inventario (bienes en bodega, bienes
muebles no explotados, en custodia, bajas, responsabilidades), debera realizar el cruce de estos saldos con los
presentados por el Contador en la informacion contable de la sede en la misma fecha de corte.

La entrega del almacén se hara constar a través de acta, la cual sera firmada por las personas que intervinieron
en la diligencia como Coordinador Grupo Gestion Administrativa, almacenistas (entrante y saliente) y llevara en

anexo la relacion fisica de los bienes entregados, dejando constancia de las irregularidades, inconsistencias,
diferencias encontradas y el cruce con la informacién contable de la sede.

Relevo del almacenista por abandono de cargo o muerte del almacenista
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Si el almacenista fallecio, se ausentd injustificadamente (abandono de cargo), o fue declarada judicialmente la
muerte presunta, es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

Elaborar acto administrativo que formalice el nombramiento del nuevo almacenista y el motivo del relevo.

El Director General y Coordinador Grupo Gestion Administrativa, designaran al funcionario que debe
efectuar el inventario fisico y realizar la entrega de las existencias al nuevo Aimacenista,

Solicitar a la compafiia aseguradora el nombramiento de un representante que presencie la entrega del
almaceén al nuevo funcionario.

Requerir de la presencia de un representante de la Oficina de Control Intemo para que intervenga en la
diligencia

Dejar constancia de los elementos sobrantes o faltantes que aparezcan al comparar el nimero de
unidades o especies que se encuentren de cada elemento cuando sea superior o inferior al que esta
registrado en el sistema de informacion en la cuenta respectiva.

Si el Amacenista saliente no da razén de las novedades, en el inventario se registraran las cantidades
reales fisicas encontradas de cada elemento, sus valores y estado de conservacion y sobre éste se abren
las cuentas del nuevo Almacenista.

Las existencias en el aimacén no se pueden disponer mientras no las haya recibido el nuevo Almacenista
designado. Si alguno de los elementos se requiere con urgencia, es necesario que se registre en el
inventario por el Aimacenista entrante.

La diligencia de entrega y recibo a que se refiere la presente disposicion no puede exceder noventa (90)
dias calendario, contados a partir de la fecha de posesion del nuevo funcionario.

En el caso de fallecimiento del Almacenista, a la diligencia de elaboracién del acta pueden concurrir, el
conyuge y las demas personas que se consideren con derecho, siempre y cuando demuestren el caracter
con que obran.

El valor que arroje la sumatoria de los bienes entregados debera ser igual al valor que presente la
informacion contable.

La entrega total del almacén se hace constar en acta firmada por todos los actuantes, dejando constancia
en ella de las irregularidades e inconsistencias encontradas.

Copia del acta, debe remitirse al Coordinador Grupo Gestién Administrativa, remite el acta al Contador
para que efectlie los ajustes contables a que haya lugar, al Asesor Juridico para lo de su competencia y a
la compafiia aseguradora.

3.9.6.13. Lineamientos para una gestion integral de residuos de aparatos eléctricos y electronicos (RAEES)

El presente titulo tiene por objeto establecer los lineamientos para la gestion integral de los Residuos de Aparatos
Eléctricos y Electronicos (RAEES) segln la Ley 1672 del 19 de julio de 2013 son los aparatos eléctricos o
electronicos en el momento en que se desechan o descartan, como son todos aquellos componentes,
consumibles y subconjuntos que forman parte del producto en el momento en que se desecha, salvo que
individualmente sean considerados peligrosos, caso en el cual recibiran el tratamiento previsto para tales residuos;
estos deben gestionarse de acuerdo con las directrices que para el efecto establezca el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible y que son aplicables en todo el territorio nacional, a las personas naturales o juridicas que
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importen, produzcan, comercialicen, consumen aparatos eléctricos y electronicos y gestionen sus respectivos
residuos.

CAPITULO 4. POLITICA CONTABLE CLUB MILITAR

4.1 Objetivos

Implementar controles que permitan, realizar de manera adecuada y oportuna diferentes actividades del proceso
contable tales como reconocer, registrar y procesar toda la informacién de los hechos econémicos en que incurre
el Club Militar, producto de su funcionamiento, ajustandose a los requerimientos legales, de calidad y de las
diferentes partes interesadas, necesarios para el desarrollo del proceso.

4.2. Marco Normativo
Marco referencia Concepto
Resolucion 533 de 2015
Resolucion 113 de 2016 Fiaipies il o
Resolucién 693 de 2016
Resolucion 484 de 2017
TR Marco conceptual para la preparacion y presentacion de la

informacioén financiera
- Capitulo |: Activos
Normas para el reconocimiento, |- Capitulo Il: Pasivos

medicion, presentacion y - Capitulo Ili: Activos y pasivos contingentes
revelacion de los estados - Capitulo IV: Ingresos
financieros - Capitulo V: Otras normas

- Capitulo VI: Normas de presentacion y revelacion

De acuerdo con la estructura organica y la naturaleza juridica de la entidad, el Club Militar se encuentra
clasificada como entidad de gobiemo de acuerdo con el listado de entidades sujetas al marco normativo definido
por la CGN, mediante publicaciones realizadas en su pagina WEB.

4.3. Marco Conceptual

Es el conjunto de principios basicos definidos para ser utilizado como referente para el desarrollo de las normas
de contabilidad especificas y para apoyar el analisis y solucion de nuevas realidades o hechos econémicos que
se puedan presentar en la formulacion de los estados financieros. Asi mismo, facilitara la aplicacion de las
normas contables con criterios uniformes y la comprensién de las mismas por las entidades de gobiemo. El
marco conceptual busca incrementar la confianza en la normativa contable y en los estados financieros de las
entidades de gobiemo y que los usuarios de dichos informes puedan mejorar su comprension e interpretacion y,
por ende, tomar mejores decisiones de administracion e inversion.
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4.4. Reconocimiento de los Estados Financieros

El Marco Conceptual de las NICSP define el concepto de medicién como “el proceso mediante el cual se asigna
un valor monetario al elemento llimese activo, pasivo, patrimonio”. Este proceso surge solo en dos momentos: En
el reconocimiento de una partida contable y en la medida posterior de esta.

En el reconocimiento, la medicion de un elemento permite su incorporacion en los estados financieros.
Dependiendo de lo establecido en las Normas para el reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de los
hechos econémicos y con el fin de lograr una representacion fiel, también puede darse que el valor de este
elemento puede ser objeto de ajuste seg(in un criterio de medicion diferente al utilizado en el reconocimiento.

Los criterios de medicion se pueden clasificar dependiendo si son valores de entrada o salida, si son observables
0 no en un mercado abierto, y si son mediciones especificas o no para una entidad. Cuando hablamos de valores
de entradas hacemos referencia a los costos reflejados en que incurri6 la entidad para adquirir o reponer un
activo.

Los valores de salida reflejan el potencial de servicio o los beneficios econémicos derivados del uso continuado
de un activo o de su venta. Los valores de entrada y de salida pueden diferir por aspectos tales como: a) recursos
que se transan en mercados intermediados; b) activos adaptados a los requisitos de funcionamiento particulares
de la entidad por los cuales otros participantes del mercado no estarian dispuestos a pagar un precio similar; c)
costos de transaccion en los que se haya incurrido; d) existencia de mercados activos para transar activos y €)
existencia de activos especializados.

4.5. Reconocimiento

De conformidad con lo establecido en el marco normativo, el reconocimiento es el proceso de incorporacion, en el
estado situacion financiera o en el estado de resultado, un hecho econémico que cumpla con los criterios definido
de: activo, pasivo, patrimonio, ingreso, costos o gastos, y que esta partida tenga la probabilidad de generar una
entrada o salida de beneficios econémicos o potencial de servicio asociado el cual tenga un valor que se pueda
medir con fiabilidad y que los beneficios econdmicos futuros o el potencial de servicio asociados llegaran o
saldran de la entidad.

Entiéndase por beneficio econémico futuros de un activo el potencial que tiene el recurso para contribuir, directa o
indirectamente, a generar flujos de efectivo, los cuales pueden proceder de la utilizacion del activo o de su
disposicion. Estos beneficios pueden también traducirse en la capacidad de un recurso para reducir los flujos

futuros de salida de efectivo.

Los beneficios econdmicos futuros pueden fluir por diferentes vias, por ejemplo, un activo se puede intercambiar
por efectivo o por otros activos o servicios, utilizar para liquidar un pasivo, distribuir a las entidades controladoras,
o utilizar aisladamente o en combinacion con otros activos para la produccion de bienes o la prestacion de
servicios de los cuales se va a obtener una contraprestacion.
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Cuando una partida no tiene valor fiable debe de hacerse una estimacion razonable. El no reconocimiento de un
elemento en el estado de situacion financiera o en el estado de resultado no se subsana revelando las politicas
contables seguidas ni a través de notas u otro material explicativo. Sin embargo, la revelacion puede proporcionar
informacion sobre los elementos que cumplen algunas, aunque no todas, las caracteristicas de su definicion.

4.6. Reconocimiento de un activo

El Club Militar reconocera como activos, los recursos controlados por la entidad, que resulten de un evento
pasado y de los cuales se espere obtener un potencial de servicio o generar beneficios econémicos futuros,
siempre que el valor del recurso pueda medirse fiablemente.

Cuando no exista probabilidad de que el recurso tenga un potencial de servicio o genere beneficios econémicos
futuros, la entidad reconocera un gasto en el estado de resultados. Este tratamiento contable no indica que, al
hacer el desembolso, la entidad no tuviera la intencion de generar un potencial de servicio o beneficios
econdmicos en el futuro, sino que la certeza, en el presente periodo, es insuficiente para justificar el
reconocimiento del activo.

Los activos que cumplan con los criterios para su reconocimiento se clasificaran de acuerdo con la intencion que
tenga la entidad con dicho recurso. Por ejemplo, si el activo se adquiere para consumirse o venderse en el curso
normal de la operacion, se clasificara como inventarios; si se utiliza para propésitos administrativos o para
producir bienes o prestar servicios, se clasificara como propiedad planta y equipo; o si es un inmueble del cual se
espera obtener rentas o plusvalias en condiciones de mercado, se clasificara como propiedad de inversion.

Un activo que, en la fecha de presentacion de los estados financieros, no cumpla con los criterios para su
reconocimiento se revelara en notas cuando el conocimiento de tal partida se considere relevante para los
usuarios de la informacion. Dicho activo se reconocera en un periodo posterior si, como producto de
circunstancias y sucesos ulteriores, se cumplen las condiciones para su reconocimiento.

4.7. Politicas contables y revelaciones

El marco normativo define las politicas como un conjunto de principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos
adoptados por la entidad para la elaboracién y presentacion de los estados financieros con base en los criterios
contenidos en las normas emitidas por la CGN, éstas seran aplicadas de manera uniforme para transacciones,
hechos y operaciones que sean similares, la entidad aplicara una politica contable considerando lo definido en el
Régimen de Contabilidad Publica, y el juicio profesional para garantizar que Ia informacion financiera que muestre
atienda a las caracteristicas de relevancia y representacion fiel.

Cuando en la entidad existan hechos que no estén regulados por el Marco Normativo para entidades de gobierno
(RCP) solicitara a la CGN, el estudio y la regulacion del tema con la informacion suficiente y pertinente.
La entidad cambiara una politica contable cuando ocurran los siguientes eventos:
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¢ Cuando se realicen cambios en el Marco Normativo de las Entidades de gobierno.

o I__a entidad lo considere pertinente y que este cambio permita la representacion fiel y relevancia de la
informacion financiera.

4.8. Propiedades, planta y equipo
Esta politica aplica para aquellos activos tangibles que la entidad posee para usar en la prestacion de los
servicios en desarrollo de su objeto social, 0 para propésitos administrativos, que no estan disponibles para la
venta y de los cuales se espera obtener beneficios econémicos futuros. Incluye las siguientes clases de
propiedades, planta y equipo:

o Terrenos

Edificaciones

Semovientes

Magquinaria y equipo

Equipo médico y cientifico

Equipos de computacion y telecomunicaciones

Muebles, enseres y elementos de oficina

Flota y equipo de transporte

Herramientas, materiales y elementos de trabajo

Anticipos para adquisicion de propiedades, planta y equipo

Un elemento de propiedades, planta y equipo se reconoce como activo s, y s6lo si:

afnos.

Sea un recurso tangible identificable y controlado por la entidad.
Que el activo genere beneficios econdmicos futuros o sirva para fines administrativos y/u operativos.
Que la entidad reciba los riesgos y beneficios inherentes al bien.
Que su valor pueda ser medido confiable y razonablemente.

Que se espera utilizarlo en el giro normal de sus negocios en un periodo de tiempo que exceda de 2

e Que su valor individual sea superior a 50 UVT, excepto para los terrenos, edificios, semovientes y
vehiculos, los cuales seran reconocidos sin importar su cuantia.
e Cuando se adquiera un terreno que incluya una edificacion, se reconoceran contablemente por sus

valores comerciales por separado (tomados de los avallios técnicos).

Dependiendo de las condiciones pactadas con el proveedor para la entrega del activo, se cuenta con dos
categorias para determinar el reconocimiento de las propiedades, planta y equipo al momento de su adquisicion:

Activos Listos para ser Usados

Comprenden todos aquellos activos tangibles que por sus caracteristicas se ajustan a las necesidades de la
entidad tal como lo ofrece el proveedor y, en consecuencia, una vez comprados entran en uso u operacion sin
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requerirse ajustes o adecuaciones para ello. Un activo esta listo para su uso cuando se encuentre en la ubicacion
y en las condiciones necesarias para ser capaz de operar de la forma prevista por el area solicitante.

El costo inicial de estos activos comprende el precio de compra menos cualquier descuento financiero y
comercial, rebajas, adicionandole el impuesto a las ventas (IVA), en la medida en que no sea descontable de
otros impuestos. Ademas, el costo incluira:

e Sies un Equipo de Computo, conformaran un mayor valor del costo las licencias debido a que estas
corresponden a las licencias que viene instaladas desde que se adquiere el computador, y que no son
separables del costo del mismo.

¢ Sies una Edificacion o Terreno, haran parte del costo los impuestos de registros notariales, de escritura,
comision del intermediario y demas gastos legales, y los impuestos por valorizacion. El impuesto predial y
los demas impuestos indirectos sobre la propiedad no se capitalizaran; se llevaran directamente al gasto.

¢ Sies un Equipo de Transporte se capitalizan todos los costos incurridos para matricular el activo, siempre
y cuando estos excedan el 5% del valor del vehiculo. Estas matriculas seréan objeto de capitalizacion, si

posteriormente la entidad vuelve a incurrir en esta erogacion para transformar las caracteristicas de un
vehiculo.

Se consideran semovientes en el Club Militar los animales que estan destinados a las diferentes actividades
recreativas y de exhibicion en las sedes campestres de la entidad, tales como equinos, aves silvestres, ganado,
entre otros. Se miden al valor razonable en el momento del reconocimiento inicial y, para el caso de los
nacimientos su reconocimiento sera conforme a las especificaciones técnicas y de mercado suministrado por el
médico veterinario o zootecnista, indicando ademas el tiempo estimado de vida til del animal, el cual, en ningln
caso, podra ser superior a 10 afios.

Activos que no estan listos para ser Usados

Son todos aquellos activos tangibles que de acuerdo con sus caracteristicas y/o forma de negociacion, requieren
de un proceso adicional para que estén listos para su uso por parte de la entidad. Bajo esta operacion, el activo
en su esencia no sufrira modificaciones.

Sélo se reconoceran como construcciones en curso las erogaciones directamente relacionadas con el desarrolio
del proyecto de inversion dentro de las cuales se incluyen las siguientes:

Salarios y prestaciones de personal directo.

Honorarios relacionados con el desarrollo del proyecto.

Gastos de tipo legal incurridos para el desarrollo del proyecto.

Arrendamientos de espacios o de activos directamente relacionados con el desarrollo del proyecto.
Servicios en general recibidos y relacionados con la ejecucién del proyecto.

Transporte de elementos, de repuestos y personal que esta desarrollando el proyecto.

Costos de repuestos utilizados en el proceso.

Materiales utilizados en la construccion del proyecto.

Mantenimiento de activos usados en el proyecto.

Depreciacion de activos propios utilizados en el desarrollo del proyecto.
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Si por cualquier circunstancia se suspende el proceso de construccion del proyecto de inversion, todos costos
directos incurridos mientras duren, la suspension se tratara como gastos en el Estado de Resultados.

La entidad medira todas las partidas de propiedades, planta y equipo tras su reconocimiento inicial al costo
menos la depreciacion y el importe acumulados de las pérdidas por deterioro de valor, excepto para los activos
inmuebles (terrenos y edificios), cuya medicién posterior sera el costo revaluado. Estas revaluaciones se
realizaran por lo menos cada tres (3) afios, tiempo durante el cual la entidad ha estimado que sus elementos de
propiedades, planta y equipo no sufren cambios o modificaciones sustanciales en cuanto a su estado y valor.

El valor razonable sera el importe de cada propiedad, planta y equipo o propiedad de inversion suministrado por
un avaluador certificado en cada fecha de revaluacion; el primer indicio de deterioro de una clase de estos activos
sera que el importe revaluado sea menor que su importe en libros, por lo que la entidad procedera a reconocer
una pérdida por deterioro de activos no financieros. En caso contrario, en que el valor razonable, en la fecha de la
revaluacion, sea mayor al importe en libros, la entidad reconoce un superavit por revaluacién de propiedades,
planta y equipo.

Costos Posteriores

Los costos subsecuentes se incluyen en el valor en libros del activo o se reconocen como un activo separado,
segn corresponda, solo cuando es probable que generen beneficios econdmicos futuros y el costo de estos
activos se pueda medir razonablemente. Los gastos de mantenimiento y de reparacién, dependiendo de su
materialidad, se cargan al estado del resultado integral en el periodo en el que éstos se incurren; la depreciacion
de estos activos comienza cuando los activos estan listos para su uso.

Un componente en un activo reconocido como propiedad, planta y equipo es una parte importante del activo,
cuando su valor es superior al veinte por ciento (20%), del valor del activo y se trata de la misma forma que
cualquier activo reconocido como propiedad, planta y equipo.

El mantenimiento de cada uno de los elementos y componentes de las propiedades, planta y equipo se capitaliza
siempre y cuando la entidad espere utilizar por més de un periodo y corresponda al veinte (20%) del costo inicial
del respectivo elemento de propiedad, planta y equipo; para las erogaciones efectuadas como parte del curso
normal de las operaciones y que no se esperen utilizar por mas de un periodo se cargan a resultados.

Vidas Utiles

La vida util de los activos se revisa y ajusta, de ser necesario, a la fecha de cada estado de situacién financiera.
Los terrenos que se encuentran en poder de la entidad y son usados en el curso normal de las operaciones no se
deprecian. La depreciacion de los otros activos se calcula por el método de linea recta durante el estimado de su
vida Util como se relaciona a continuacion:
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Construcciones y edificaciones: 100 afios

Lineas, plantas y redes: 40 afios

Magquinaria, equipo y herramientas: 10 afios

Equipo médico y cientifico: 12,5 afios

Semovientes: entre 2 y 10 afios

Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria: 10 afios
Equipoes y ayudas audiovisuales: 10 afios

Muebles, enseres y elementos de oficina: 10 afios

Equipos de Cémputo y Comunicaciones: 5 afios

Equipo de Transporte: 10 afios

El reconocimiento del uso de los beneficios generados por las propiedades, planta y equipo se efectuara en forma
sistematica durante su vida Util mediante la depreciacién. Esta debera mostrarse en forma independiente de la
propiedad, planta y equipo bajo la denominacién de depreciacién acumulada por cada activo de tal forma que se
facilite su control y seguimiento. El método de depreciacion que se determine debe consultar la realidad
economica de la generacion de ingresos y beneficios para la entidad durante la vida dtil del activo.

Factores tales como un cambio en el uso del activo, un desgaste significativo inesperado, avances tecnologicos y
cambios en los precios de mercado podrian indicar que ha cambiado la vida (til de un activo desde la fecha sobre
la que se informa anual méas reciente. Si estos indicadores estan presentes, la Administracién revisara sus
estimaciones anteriores y, si las expectativas actuales son diferentes, modificara el método de depreciacion o la
vida 0til. La entidad contabilizara el cambio del método de depreciacion o la vida atil como un cambio de
estimacién contable.

La entidad ha definido no asignarles valores residuales a sus elementos de propiedades, planta y equipo, dada su
uso y destinacién de cometido especifico; ademéas que todos los activos se esperan, sean usados en la mayor
parte de su vida Gtil economica y contable.

La entidad dara de baja en cuentas un elemento de propiedades, planta y equipo en los siguientes casos:

e En ladisposicion o venta
e Cuando la entidad no espere obtener beneficios econémicos futuros por su obsolescencia econdmica,
operativa o técnica.

La entidad reconoce la ganancia o pérdida por la baja en cuentas de una partida de propiedades, planta y equipo

en el resultado integral del periodo en que la partida sea dada de baja en cuentas y no clasificara estas ganancias
como ingresos de actividades ordinarias.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha del cambio Descripcion de la modificacion

20/10/2020 Creacién de Manual.
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Cargo: Activos Fijes
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