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GENERAL

Establecer politicas orientadas a la unificacion de criterios para la administracion eficaz y eficiente de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones - MinTIC/Fondo Unico de TIC - FUTIC, mediante un instrumento de consulta permanente dirigido a los funcionarios y/o
colaboradores y en especial a los responsables de la administracion de los bienes en cada una de las etapas del proceso administrativo y contable, en el cual se
establezcan lineamientos para la legalizacion, ingreso, almacenamiento, control, custodia, conservacion, recibo, traslado, suministro, baja y destinacion final de bienes.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS:

. Establecer conceptos, clasificaciones, responsabilidades y parametros de manejo y control de los inventarios de bienes de propiedad del MinTIC/FUTIC.
. Unificar los procedimientos para el ingreso, recibo, registro, almacenamiento, entrega, uso y control de bienes del Min TIC/FUTIC.

. Fijar los lineamientos para el procedimiento de baja y destinacion final de los bienes del MinTIC/FUTIC.

. Determinar los responsables del manejo, custodia y uso de los bienes del MinTIC/ FUTIC.

. Actuar conforme a la normativa vigente con el propdsito de garantizar su correcta aplicacion y asegurar la operatividad institucional.

El procedimiento involucra todos los recursos econdmicos, contables, financieros y ambientales en la gestion administrativa para el manejo de los bienes del
MinTIC/FUTIC, en todas sus fases: legalizacion, ingreso, almacenamiento, control, custodia, conservacion, recibo, traslado, suministro, baja y destinacion final.

3.1. ACTIVOS INTANGIBLES:,: Son recursos identificables, de caricter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los cuales la entidad tiene el control, espera
obtener beneficios econdmicos futuros o potencia de servicios y puede realizar mediciones fiables. Su valor proviene de derechos legales, contractuales, o de la
capacidad de generar beneficios econdomicos futuros para la entidad que los controla, que se prevé usarlos durante mas de 12 meses y no se espere venderlos ni
distribuirlos de forma gratuita en el curso normal de la operacion. Se citan como ejemplo, Propiedad Intelectual, Software y Sistemas Informaticos, Contratos y
Licencias, Derechos de Autor. Para que las licencias de software puedan ser reconocidas como activos intangibles deberan cumplir con los criterios sefalados tanto en
el Marco Conceptual, en lo que tiene que ver con el reconocimiento de activos en general, como en la Norma de activos intangibles, en lo que se relaciona con los
criterios especificos para este tipo de activos. Silas licencias de software no cumplen el criterio de reconocimiento de probabilidad o alguno de los criterios especificos
de la Norma de activos intangibles, entonces la entidad debera reconocer la adquisicion de estas licencias como gasto en el resultado del periodo correspondiente o
como gasto pagado por anticipado, segun corresponda.

3.2. ACTIVOS TANGIBLES: Son los que tienen forma y ocupan un lugar en el espacio, por lo tanto, pueden’ser percibidos por los cinco sentidos, a través de
aparatos que permitan su identificacion. Se dividen en muebles e inmuebles.

3.3. ADQUISICI()N: Es el acto por el cual el Min TIC/FUTIC se convierte en titular del derecho de¢ dominio sobre un bien.
3.4.ALMACEN /BODEGA: Espacio fisico donde se almacenan, conservan, organizan y eustodian los bienes adquiridos por el Min TIC/FUTIC.

3.5.AVALUO COMERCIAL DE BIENES INMUEBLES: Es la estimacién del-valor comercial de un inmueble expresado en dinero, entendiendo el valor
que se dispone a pagar el comprador o a recibir el vendedor de una propiedad. Este valor comercial o de mercado del bien inmueble se identifica en un informe,
teniendo en cuenta las condiciones econdmicas reinantes al momento del avalio y los factores de comercializacion que puedan incidir positiva o negativamente en el
resultado final.

3.6. BAJA EN CUENTAS: Salida de un activo por retiro del servicio, pérdida, venta, traslado o donaciéon. También se define como la eliminacién de un activo
previamente reconocido en el estado de situacion financiera de la entidad:

3.7. BIENES.: Son las cosas tangibles (corporales) o intangibles (incorporales). Articulos inventariables o activos de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos
fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.
3.8. BIENES AFECTOS AL SERVICIO: Son aquellos necesarios para la prestacion del servicio misional de la entidad.

3.9. BIENES DEVOLUTIVOS (NO FUNGIBLES): on aquellos bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo o
porrazon de su naturaleza o uso normal se deterioren.

3.10. BIENES FALTANTES: En la toma fisica de inventarios, los bienes faltantes son aquellos que, segln el registro, deberfan estar en la dependencia, pero no
se encuentran fisicamente.

3.11. BIENES INMUEBLES: Son aquellos que por su naturaleza no es posible trasladar o transportar de un lugar a otro, pues se encuentran permanentemente
adheridos a la tierra. Son inmuebles también aquellos bienes que, siendo muebles, adquieren la calidad de inmuebles, bien sea por adhesion o por destinacion.

3.12. BIENES INSERVIBLES: Son aquellos que por dafios, desgaste u obsolescencia no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados de tal manera que la

inversion para su reparacion, reconstruccion y mejoramiento resultaria ineficiente y antiecondmica para la entidad.

3.13. BIENES INTANGIBLES: Son aquellos bienes inmateriales, o sin apariencia fisica, que puedan identificarse, controlarse, de cuya utilizacién o explotacion
pueden obtenerse beneficios econdmicos futuros o un potencial de servicios, y cuya medicion monetaria sea confiable.

3.14. BIENES MUEBLES.: Son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro.

3.15. BIENES NO AFECTOS AL SERVICIO: Son aquellos que no son requeridos para el cumplimiento del servicio misional de la entidad.

3.16. BIENES NO AFECTOS AL SERVICIO: Son aquellos que no son requeridos para el cumplimiento del servicio misional de la entidad.

3.17. BIENES OBSOLETOS: Son aquellos que han perdido su potencial de uso o enajenabilidad debido a diversas causas, entre éstas, los adelantos
tecnologicos.

3.18. BIENES O ELEMENTOS DE CONSUMO (FUNGIBLES):: Son aquellos bienes muebles de los que no puede hacerse uso conveniente a su
naturaleza sin que se destruyan. Generalmente son adquiridos y estan destinados a satisfacer una necesidad inmediata, no necesitan transformacion productiva
alguna, y su consumo se realiza generalmente en el corto plazo.

3.19. BIENES SERVIBLES NO UTILIZABLES: Aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio, pero que la entidad no
los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que, aunque la entidad los requiera, por politicas econémicas, tecnologicas, disposiciones administrativas o
por eficiencia y optimizacion en la utilizacion de los recursos, han cumplido con su funcion principal para la que fueron adquiridos.

3.20. BIENES SOBRANTES: Son aquellos que, en la toma fisica de inventarios se evidencia que estan fisicamente en la dependencia, pero no estan registrados
en el inventario de bienes.

3.21. BIENES TANGIBLES: Son aquellos que tienen forma y ocupan un lugar en el espacio, por lo tanto, pueden ser percibido por los sentidos. Pueden ser
muebles o inmuebles.

3.22. CESION DE DERECHOS PATRIMONIALES DE AUTOR: Contrato por medio del cual, el autor o titular de una obra, denominado cedente,
transmite total o parcialmente, a titulo gratuito u oneroso sus derechos a otra persona, denominada cesionario.

3.23. COMERCIALIZACION DE BIENES INMUEBLES: La comercializacion de bienes inmuebles, implica todas las técnicas y estrategias utilizadas para
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promover y vender el bien inmueble, su objetivo es captar la atencion de los posibles compradores y lograr que se realice la venta.

3.24. CONTRATO DE ARRENDAMIENTO: El arrendamiento es un contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder el goce de
una cosa, 0 a ejecutar una obra o prestar un servicio, y la otra a pagar por este goce, obra o servicio un precio determinado. (Art. 1973 Codigo Civil).

3.25. CONTRATO DE COMODATO: El comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de las partes (comodante) entrega a la otra (comodatario)
gratuitamente un bien mueble o inmueble, para que haga uso de ¢l y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. (Arts. 2200 y siguientes del
Codigo Civil.

3.26. CONTRATOS ESTATALES: Son todos los actos juridicos generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere la Ley 80 de 1993 y las

normas que la modifican y desarrollan, previstos en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, siempre
y cuando se atiendan los principios de la funcion ptblica y los que rigen la contratacion por parte de las entidades del Estado.

3.27. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS: Son aquellos que celebran las entidades estatales en los que se identifican contraprestaciones reciprocas
entre los contratantes con intereses contrapuestos. Para la procedencia de este tipo de contratos deberan revisarse las restricciones impuestas en el articulo 92 de la
Ley 1474 de 2011 y demas normas concordantes. En este tipo de contratos la entidad ejecutora se considera un verdadero contratista de la entidad contratante.

3.28. CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS: Son los que suscriben las entidades publicas entre sicon fundamento en lo previsto en el articulo 95 de la
Ley 489 de 1998, cuya finalidad es cooperar mutuamente en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que se hallen a su
cargo.

3.29. DECOMISO: Es la privacién provisional o definitiva de la propiedad de equipos y demas bienes o elementos con los cuales se estén adelantando de manera
clandestina las actividades de que tratan las Leyes 1341 de 2009, 1369 de 2009 y 1978 de 2019.

3.30. DEPRECIACION/AMORTIZACION: Es el gasto que se reconoce por el desgaste que sufre un bien por el uso que se haga del mismo o la
depreciacion/amortizacion. Es la distribucion sistematica del valor depreciable/amortizable de un activo a lo largo de su vida util en funcion del consumo de los
beneficios econdmicos futuros o del potencial de servicio.

3.31. DEPRECIACION/AMORTIZACION ACUMULADA: Es el valor acumulado de la depreciacion/amortizacién por cada periodo.

3.32. DERECHOS PATRIMONIALES DE AUTOR:: Son aquellos que otorgan la facultad de explotacién econémica sobre obras y creaciones que tiene el
autor. El autor puede disponer segtin su voluntad de la explotacion econémica de cualquier obra de su autorfa, por tanto, sin la autorizacion del titular del derecho no
es posible de forma legal explotar econémicamente una obra. Los derechos patrimoniales de autor pueden ser transferidos, ya sea mediante venta, donacién o
cualquier otra figura. Los derechos patrimoniales pueden ser objeto de expropiacion, embargo, limitaciones o exeepciones que en todo caso deben estar contemplados
porla ley.

3.33. DETERIORO (PERDIDA DE VALOR): Disminucién del potencial de servicios y la capacidad de generar beneficios econémicos de un bien. También se
define como la cantidad en que el importe en libros de un activo excede el valor del servicio recuperable o/a su importe recuperable.

3.34.DONACION: Es el acto por el cual una persona juridica o natural transfiere, gratuita‘e irrevocablemente, una parte de sus bienes a otra que la acepta (Arts.
1443 y siguientes del Codigo Civil.)

3.35. ENAJENACION:: La enajenacion de bienes se refiere al traslado del derecho. de propiedad sobre un bien de una entidad a otra, pudiendo ser total o parcial,
ya sea a titulo gratuito (donacion) o a titulo oneroso (venta).

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

3.37. PERMUTA: Es un contrato mediante el cual las partes se obligan mutuamente a dar una cosa o cuerpo cierto por otra cosa o cuerpo cierto segun lo previsto
en los articulos 905 del Codigo de Comercio y 1955 del Codigo Civil.

3.38. POLITICAS CONTABLES: Son los principios; bases, acuerdos, reglas y procedimientos adoptados por la entidad de acuerdo con los parametros
generales establecidos en el Marco Normativo para Entidades Publicas y demas normas concordantes, para la elaboracion y presentacion de estados financieros.

3.39. REMANENTES: Corresponden a los bienes que ingresan en cumplimiento de una Ley o Decreto que ordena la supresion y/o liquidacion de una Entidad y
respecto de los cuales se ordena al Ministerio/Fondo Unico de TIC recibirlos.

3.40. REPOSICION: Es el reemplazo, previa determinacion de la necesidad, de los bienes que, por diferentes causas, han sido dados de baja de los inventarios, por
otros de caracteristicas similares o superiores.

3.41. TRANSFERENCIA DE BIENES A TITULO GRATUITO: Es la enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre entidades del Estado en los
términos establecidos en la Ley y los reglamentos.

3.42. VIDA UTIL: La vida atil de una propiedad, planta y equipo es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo. La estimacion de la vida util de un activo se
efectuara con fundamento en la experiencia de la entidad, que tiene en consideracion los siguientes factores: la utilizacion prevista del activo, evaluada con referencia a
la capacidad que se espere de este; el desgaste fisico esperado, que depende de factores operativos, tales como el niimero de turnos de trabajo en los que se utiliza el
activo, el programa de reparaciones y mantenimiento y el cuidado y conservacion que se le da al activo mientras no se esta utilizando; la obsolescencia técnica, los
limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo y las vidas utiles generales de referencia emitidas por la Contaduria General de la Nacion, para cada clase
de propiedades, planta y equipo.

La Ley 610 del 2000 define la Gestion Fiscal como el conjunto de actividades econdmicas, juridicas y tecnologicas realizadas por servidores publicos y particulares que
manejen o administren recursos o fondos publicos, tendiente a la adecuada y correcta adquisicion, planeacion, conservacion, administracion, custodia, explotacion,

enajenacion, consumo, adjudicacion, gasto, inversion y disposicion de los bienes publicos, con sujecion a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia,
equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracion de los costos ambientales.

De igual forma, los numerales 22 y 23 del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, "Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de
2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”, contemplan como deberes de todo servidor publico "Vigilar y
salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados", y "Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su
utilizacion"; respectivamente.

Con el objeto de atender los mecanismos de proteccion y administracion de bienes que le competen al Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones - MinTIC y al Fondo Unico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - FUTIC, el presente Manual establece lineamientos y
procedimientos, bajo la estricta observancia de la siguiente normativa:

1. Cédigo Civil - 1873.
2. Decreto 410 de 1971, "Por medio del cual se expide el Codigo de Comercio”.
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3. Articulo 38 de la Ley 9 de 1989, "Por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa y expropiacion de bienes y se dictan otras
disposiciones", en lo atinente al comodato de inmuebles de entidades publicas.

4. Constitucion Politica de Colombia - 1991.

5. Ley 80 de 1993, "Por la cual se expide el estatuto general de contratacion de la Administracion Publica".

6. Ley 489 de 1998, "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y
reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones".

7. Ley 610 del 2000, "Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal".

8. Circular Conjunta 02 de 2003 expedida por la Contraloria General de la Reptublica - CGR y la Procuraduria General de la Nacion - PGN, "Deberes de las entidades en la
administracion y cuidado de los bienes; responsabilidad fiscal y disciplinaria de los funcionarios publicos por pérdida o dafio de los bienes a su cargo".

9. Ley 1150 de 2007, "Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contratacion con recursos publicos".

10. Ley 1341 de 2009, "Por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones TIC, se crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones".

11. Decreto 1082 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”.

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

13. Resolucion 469 de 2016, de la Contaduria General de la Nacién, "Por medio de la cual se incorpora en el Marco Normativo para Entidades del Estado el
procedimiento contable para el registro de los hechos econdmicos de la movilizacion de activos".

14. Resolucion 193 de 2016, de la Contaduria General de la Nacion, "Procedimiento para la evaluacion del Control Interno Contable".

15. Concepto No. 20172000000221 del 05-01-17, de la Contaduria General de la Nacion.

16. Concepto No. 20172000000711 del 12-01-17, de la Contaduria General de la Nacion.

17. Decreto 284 de 2018, "Por el cual se adiciona el Decreto 1076 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible, en lo relacionado con la
Gestion Integral de los Residuos de Aparatos Eléctricos y Electronicos - RAEEy se dictan otras disposiciones".

18. Ley 1952 de 2019, "Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011,
relacionadas con el derecho disciplinario".

19. Ley 1978 de 2019, "Por la cual se moderniza el sector de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC, se distribuyen competencias, se crea un
Regulador Unico y se dictan otras disposiciones".

20. Articulo 276 de la Ley 1955 de 2019, "Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2018-2022 Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad".

21. Ley 2094 de 2021, "Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones".

22. Politica ambiental del MinTIC vigente.

23. Politicas Contables del MinTIC/FUTIC vigentes.

24. Decreto 4170 de 2011 "Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente-, se determinan sus objetivos y estructura.”

25. Ley 1474 de 2011 "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica."

* Hoja de Vida del Inmueble
* Ficha de Comité de Bienes

« Entrega de bienes
« Estudio de titulos

« Solicitud de ingreso de bienes de propiedad del mintic/futic

« Cuestionario Indicios Deterioro Activos Tangibles de PPYE e Intangibles

* Solicitud de pedidos de almacén

« Solicitud de ingreso de bienes de propiedad del mintic/futic

« Programacion de Entrega de Bienes de Consumo y Devolutivos

«Ingreso de Bienes

« Toma Fisica de Inventario de Bienes en Servicio

« Baja y Destinacion Final de Bienes

+ Administracion, Control y Custodia de Bienes Muebles e Inmuebles

+ COMPROBA CION DE DETERIORO DE VALOR DE A CTIVOS TANGIBLES DE PPYE E INTANGIBLES
+ ENTREGA. CUSTODIA YDEVOLUCION DE BIENES

* pazy salvo funcionarios

El manejo de los bienes bajo responsabilidad de los Entes Publicos y a través de sus servidores y colaboradores, debe orientarse a la aplicacion en forma permanente
de los criterios de clasificacion, registro, orden, control y conservacion, los cuales deben ser claros, precisos y metddicos. Bajo estos aspectos se podra medir el grado
de organizacion, eficiencia, eficacia y economia en el desarrollo de sus actividades, logrando la confiabilidad y utilidad de la informacion administrativa y financiera, asi
como facilitar el ejercicio del control, custodia y administracion de los bienes.

De igual forma, para el desarrollo de las actividades institucionales, los manuales se han convertido en herramientas basicas de orientacion y consulta, motivo por el
cual, el presente documento denominado "Manual de Administracion de Bienes", de ahora en adelante "Manual" tiene como propdsito reglamentar el manejo de los
bienes del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y del Fondo Unico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, en adelante
el MinTIC/FUTIC, mediante un documento estandar que sirva para su organizacion y control, a fin de tener unidad de criterio en cuanto a la definicion de conceptos,
procedimientos y términos enmarcados en los principios de transparencia, eficiencia, economia y equidad y dando cumplimiento a las normas legales vigentes
aplicables a la materia.

En su contenido se describen lineamientos, procedimientos y responsabilidades frente a la administracion de los bienes de propiedad del Ministerio/Fondo Unico de
TIC, identificando las fuentes de ingreso, los mecanismos de control y custodia y las fuentes de salida.

Este Manual hace parte del proceso de Gestion de Recursos Administrativos en el Modelo Integrado de Gestion - MIG, siendo éste un instrumento que contribuye a la
administracion eficiente de los bienes del Ministerio/Fondo Unico de TIC, facilitando el cumplimiento de sus objetivos.
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Cada funcionario y/o colaborador es responsable por el buen uso de los bienes que le ha entregado la Entidad para el desarrollo de sus funciones.

Las responsabilidades por la pérdida, dafio, deterioro, disminucion o mal uso de bienes se determinaran mediante la investigacion administrativa o disciplinaria que se
adelante conforme a la normatividad vigente. Cuando medien suficientes motivos y circunstancias facticas que indiquen la posible existencia de hechos que revistan
las caracteristicas de un delito, se instaurara denuncia penal ante la Fiscalia General de la Nacion, entidad competente para adelantar el ejercicio de la accion y realizar la
investigacion correspondiente segiin lo dispuesto en el articulo 250 de la Constitucion Politica.

La responsabilidad de los funcionarios y/o colaboradores respecto de la tenencia de elementos devolutivos cesara unicamente:

. Cuando se haga entrega formal de los bienes puestos a su custodia y/o cuidado.

. Cuando se efectiie la reposicion o pago de los bienes por parte del responsable o por la compaiiia de vigilancia o de seguros en las condiciones y caracteristicas de
los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por la entidad.

. Cuando se produzca fallo ejecutoriado de exoneracion de responsabilidad administrativa, fiscal o penal, segtn sea el caso.
El funcionario se encuentra en la obligacion, de entregar todos los bienes que le hayan sido asignados para su sitio de trabajo, en buen estado y en normal

funcionamiento; so pena de incurrir en investigacion, que podria llevar a sancion disciplinaria al funcionario, de conformidad a la Ley 1952 de 2019, reformada por la
Ley 2094 de 2021.

La identificacion de las fuentes de ingreso de bienes permite recopilar la informacion necesaria para el registro de una operacion y comprobar razonablemente su
realidad y origen, teniendo en cuenta los siguientes aspectos para su ingreso fisico y contable a la Entidad:

- Ingreso fisico: Recibo y ubicacion fisica del bien y designacion del uso o custodia de acuerdo con: (i) Las necesidades de las diferentes areas de la entidad; o, (II)
Por su uso y/o destinacion.

- Ingreso Contable: Los bienes se reconocen y clasifican de acuerdo con la naturaleza y uso del elemento y se ingresaran como activos a los estados financieros de la
Entidad los bienes que: (I) Cumplan con las condiciones de un activo; (I) Que se encuentren al servicio de'la Entidad; (II) Que sean recursos controlables por la
Entidad; (IV) Que su medicion sea fiable; (v) Que provengan de sucesos pasados; y, (vi) Que se espere generen un potencial de servicio y/o beneficios econémicos
futuros. Lo anterior conforme a lo senalado en las Politicas Contables y las Normas para el Reconecimiento, Medicion, Revelacién y Presentacion de los Hechos
Econdmicos, como lo establece la Contaduria General de la Nacién en el Marco Normativo para-Entidades del Gobierno, incorporado al Régimen de Contabilidad
Publica mediante la Resolucion 533 de 2015.

8.1. PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES

Elingreso de bienes se define como el conjunto de operaciones que se realizan para recibir y custodiar los bienes adquiridos por cualquier medio, es decir, contrato,
orden de compra, compra por caja menor, reintegro, sobrante, recuperacion, reposicion, préstamo o comodato, y cualquier otra forma, y proceder a su registro en los
aplicativos de control de bienes o de almacén.

Ver los procedimientos GRA-TIC-PR-002 "Ingreso de Bienes e instructivo" y GRA-TIC-IN-002 "Solicitud de ingreso de bienes de propiedad del MinTIC/FuTIC". Los
cuales se pueden consultar a través de Isolucion.

Los documentos soporte para el ingreso a inventarios y estados financieros de bienes adquiridos por la Entidad son:
Para bienes muebles tangibles e intangibles:

. Solicitud de ingreso mediante formato GDO-TIC-FM-012 - "Memorando".

. Formato GRA-TIC-FM-026 - "Solicitud de ingreso de bienes de propiedad del MinTIC/ FUTIC", debidamente diligenciado,

. Copia del contrato y/o convenio con sus adiciones o la orden de compra respectiva.

. Copia de la factura de compra de los bienes a nombre de la entidad que aprueba los recursos para su adquisicion (MinTIC/FUTIC), en la cual se detalle el valor por
unidad y el valor total de la compra en pesos colombianos.

. Poliza de aseguramiento de los bienes, sihay lugar a ella.

. Certificacion del supervisor(es) del contrato y/o convenio, en donde sea explicito que recibié los bienes a satisfaccion.

Para vehiculos, adicionalmente se deben aportar los siguientes documentos:

. Licencia de transito a nombre del MinTIC/FUTIC (Tarjeta de propiedad), de acuerdo con la proveniencia del recurso piblico.
. Manifiesto de aduana.
. Constancia del Registro Unico Nacional de Transito (RUNT).

Para bienes intangibles (Licencias, Software), se debe aportar adicionalmente la siguiente documentacién:

. Certificado del fabricante o proveedor del bien o producto, informando la entrega a perpetuidad (si aplica) a nombre del MinTIC/FUTIC de este, previamente revisado
por la Oficina de TL

. En caso de ser un bien o producto desarrollado para la Entidad, se debe adjuntar certificado de propiedad intelectual con la cesion de derechos patrimoniales a
nombre del MinTIC/FUTIC por parte de derechos de autor (Ministerio del Interior), previamente revisado por la Oficina de Tecnologia de la Informacion - OTL

. Para el ingreso de bienes intangibles (Licencias, Software), adquiridos por areas diferentes a la OTI, se debera aportar concepto técnico funcional por parte de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTL

Para bienes inmuebles, se debe aportar adicionalmente la siguiente documentacion:

. Escritura ptiblica o documento legal de transferencia a nombre de MinTIC o FUTIC.

. Certificado de libertad y tradicion donde conste el registro del acto de transferencia a favor del MinTIC/FUTIC.

. Pazy salvo de pago de impuestos.

. Certificado de registro contable de transferencia donde se especifique el valor actualizado del bien inmueble.

. Acta de entrega fisica del bien inmueble la cual incluye los siguientes componentes: Técnico: relacionado con las condiciones fisicas, estructurales y funcionales del
inmueble. Administrativo: enfocado en la gestion, control y documentacion asociada al bien y juridico: orientado a verificar la legalidad, titularidad y situacion registral
del inmueble.

GRA-TIC-MA-002 Manual de Administracién de Bienes V4 Pag 5/16



El supervisor del Contrato debera informar en la solicitud de ingreso dirigida al Coordinador del Grupo Interno de Trabajo - GIT Administraciéon de Bienes y el nombre
del funcionario quien sera el tercero a cargo de los bienes adquiridos y adicionalmente debera suscribir el respectivo comprobante de ingreso. Dicha asignacion debe
tener en cuenta la operacion del bien y que el tercero sea del area a asignar.

De igual forma, se precisa que, para el pago de la factura al proveedor o contratista respecto de un contrato que implique la adquisicion de bienes por parte del
MinTIC/FUTIC, la Subdireccion Financiera exigira la presentacion del documento expedido por parte del GIT Administracion de Bienes en donde conste su ingreso a
inventarios y/o estados financieros, cuando haya lugar a ello.

En el marco de la normativa contable vigente, en las etapas precontractual y contractual de los convenios/contratos, el MinTIC/FUTIC debera definir en forma clara el
alcance, propoésitos, derechos y obligaciones de las partes, a efectos de poder contar con un debido y oportuno reconocimiento de los hechos financieros,
economicos, sociales y ambientales que se desprenden de los mismos.

En todo Contrato y/o Convenio suscrito por la Entidad, donde exista la posibilidad de adquirir bienes con recursos del MinTIC/FUTIC, debera indicarse la propiedad
de estos y su destinacion final. Una vez se reciban los bienes, el supervisor del Contrato y/o Convenio suministrara a la Coordinacion del GIT Administracion de
Bienes la informacion correspondiente, conforme a los lineamientos y especificaciones establecidos en el Proceso de Gestion de Recursos Administrativos, que
permitan el adecuado registro de esta.

Se sefiala que la informacion debera ser remitida a la Coordinacion del GIT Administracion de Bienes una vez se suscriba el Acta de Recibo a satisfaccion de los
bienes, por parte del Supervisor. El tratamiento contable de los hechos derivados de la ejecucion de los convenios sera el establecido en el Concepto No.
20172000000711 del 12-01-17 de la Contaduria General de la Nacion.

8.2. FORMA DE ADQUISICION DE BIENES

8.2. 1. ADQUISICION (COMPRA)

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

La recepcion de los bienes la realizara el supervisor del contrato. No obstante, pueden recibirse suministros directamente en las dependencias o areas de la entidad y
un funcionario del GIT de Administracion de Bienes verificara la operacion en conjunto con el supervisor del contrato.

El supervisor del Contrato debera informar en la solicitud de ingreso dirigida a la Coordinacion del GIT Administracion de Bienes, el funcionario a quien se asignara el
o los bienes de que trata este numeral, asi como la dependencia; adicionalmente, en caso de tratarse de-bienes intangibles, informara cual es su vida util.

Los bienes devolutivos del MinTIC/FUTIC (muebles y enseres, vehiculos, equipos, entre otros), seran cargados a la persona que realice el uso de estos, quien tendra
el control y custodia de los mismos.

Los bienes devolutivos de uso comin (salas de reunion, salas de recibo, auditorio, entre otros), seran de responsabilidad de la persona designada por la Coordinacién
del GIT Administracion de Bienes, quien se dedicara a su control y custodia.

Una vez sean adquiridos los elementos de consumo (papeleria), el GIT Gestion de Servicios Administrativos, informara mediante memorando al GIT Administracion de
Bienes la fecha de entrega de los elementos, para que sean recibidos y verificados por el colaborador designado para tal fin.

Sera responsable del uso adecuado de los elementos de consumo, el funcionario del proceso que los solicite, a partir de la entrega por parte del GIT Administracion de
Bienes.

El Plan Anual de Adquisiciones - PAA es una herramienta para facilitar a las Entidades Estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes,
obras y servicios. En virtud de ella, toda compra'de bienes de consumo o devolutivos, para el servicio y uso de la Entidad debera atender las siguientes directrices:

Los elementos devolutivos se deberan legalizar e ingresar a los inventarios de la Entidad al momento de la adquisicion y entrega fisica de los mismos, asignandose de
manera inmediata su responsable conforme al requerimiento de cada dependencia. De acuerdo con la Politica Contable de la entidad, el criterio de reconocimiento para
la Propiedad Planta y Equipo establece: "Se reconoceran como propiedades, planta y equipo: a) los activos tangibles empleados por el Ministerio de Tic y/ Fondo
Unico de Tic para la prestacion

de servicios o para propositos administrativos; b) los bienes muebles que se tengan para generar ingresos producto de su arrendamiento; y c) los bienes

inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de mercado del arrendamiento."

Los activos deberan cumplir con las siguientes caracteristicas:

. Se estima que seran utilizados por un periodo superior a 12 meses y no se contempla su venta ni entrega gratuita como parte habitual de las operaciones.

. El valor unitario supera dos (2) Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes (SMMLV), por lo que estos bienes deben ser gestionados individualmente mediante
etiquetas fisicas o digitales.

. Cuando el valor de compra sea menor a dos (2) SMMLYV, deberan registrarse como gastos en el mismo periodo en que se realiza la adquisicion.

Teniendo en cuenta lo anterior, si el valor de los bienes es inferior a dos (2) Salarios Minimos Legales Vigentes (SMLV), se consideraran como bienes de menor cuantia
y su registro se realizara en cuentas de control administrativo sin afectacién contable.

De acuerdo con lo descrito, se resalta que: (i) Los bienes de menor cuantia son bienes controlados que se ingresan al inventario de la Entidad sin afectacion contable y
requieren la asignacién de un niimero de identificacion en el inventario (placa), mientras que los bienes de consumo se reconoceran como inventarios para consumo
interno y no requieren asignacion de numero de identificacion en el inventario. (i) La politica contable de la Entidad no establece vida ttil para los bienes de menor
cuantia, por lo tanto, en el modulo de inventarios del aplicativo SEVEN-ERP, no se encuentra parametrizado el tiempo de uso para estos bienes.

8.2. 2. TRANSFERENCIA A TITULO GRATUITO

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

a) La entidad donante, certifica el valor de transferencia, por medio de acto administrativo y el GIT de Administracion de Bienes, gestionara la revision técnica de los
bienes recibidos, para determinar su estado actual, funcionalidad, valor y posible uso de estos; con el resultado, el GIT de Administraciéon de Bienes presentara al
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Comité de Administracion de Bienes, instancia que debera aprobar o negar la aceptacion del bien.

b) De ser aceptada la donacion por el Comité de Administracion de Bienes, se informara a la Entidad donante para que emita los documentos correspondientes para el
ingreso a los Estados Financieros del MinTIC/FUTIC: (acto administrativo, convenio y/o contrato seguido de facturas, y demas documentos que soporten la
propiedad).

8. 2. 3. REMANENTES
EIMinTIC/FUTIC a través del GIT Administracion de Bienes, debera:

a) Coordinar con la entidad en liquidacion la realizacion de un avalio actualizado a precio de mercado de los bienes (frente a los bienes que lo requieran tales como
acciones y material filmico), en el cual se identifique al momento de su recibo el valor comercial, su estado, funcionalidad, uso.

b) Se debera contar con la relacion de la cantidad de bienes entregados, los cuales deben ser recibidos con la documentacion necesaria en donde se evidencie que la
titularidad se traslada a favor del MinTIC/FUTIC. (certificado de libertad y tradicién para bienes inmuebles; certificado de tradicion para vehiculos; actas de
trasferencia, entre otros).

c¢) La recepcion de los bienes se hara mediante acta suscrita por la entidad en liquidacion y el MinTIC/FUTIC, a través del GIT Administracion de Bienes.

NOTA: Cuando sobre los bienes recibidos recaiga la destinacion especifica de financiar pasivo pensional, el MinTIC/FUTIC, a través del GIT Administracion de
Bienes, solicitara al Comité de Administracion de Bienes aprobar tanto su baja, como mecanismo a través del cual se dara la destinacion final de los mismos, previo
concepto de la Direccion Juridica del MinTIC/FUTIC, y/o demas éareas de la Entidad.

8. 2. 4. BIENES RECIBIDOS EN DACION EN PAGO

Son bienes muebles e inmuebles recibidos por la Entidad, como pago parcial o total de las obligaciones a su favor, el cual debera ser debidamente soportado por un
acto administrativo.

Para el ingreso a los inventarios de la Entidad, se debera contar con la relacion de la cantidad de bienes entregados, los cuales deben ser recibidos con la
documentacion necesaria en donde se evidencie que la titularidad se traslada a favor del MinTIC/FUTIC (certificado de libertad y tradicion para bienes inmuebles;
certificado de tradicion para vehiculos; actas de trasferencia, entre otros). Estos bienes deberan encontrarse’saneados de manera integral para que puedan ser
sometidos a registro.

8. 2. 5. REPOSICION

La Reposicion de bienes operara de las siguientes formas, segiin sea el caso:

8.2.5.1.POR FUNCIONARIO

En caso de pérdida o hurto de un bien, si el funcionario responsable epta por la reposicion del bien mueble perdido o hurtado, informara por escrito al GIT
Administracion de Bienes sobre su decision, y efectuara la reposicion dentro de los cinco (5) dias siguientes a la decision. La reposicion debera hacerse por otro bien
de iguales o superiores caracteristicas, calidad y clase. Adicionalmente debera anexarse un informe o certificacion del detalle del bien, y la respectiva factura de
compra. Se debera contar con el concepto técnico de funcionario idéneo de la Entidad, que determine que el bien cumple con las mismas o superiores condiciones del
bien a reponer.

Para el caso de los bienes relacionados con tecnologia; la Oficina de Tecnologias de la Informacion - OTI debera participar en el proceso de reposicion, para lo cual
emitira concepto técnico, con las especificaciones, caracteristicas y propiedades del bien perdido o hurtado objeto de reposicion; de acuerdo con este concepto sera
igualmente responsable de certificar que el bien en proceso de reposicion cumple con el concepto técnico emitido, que corresponde a su vez con el descrito en la
factura y por tanto es procedente el ingreso del mismo.

Validados los documentos de reposicion, el funcionario asignado del GIT Administracion de Bienes, ingresa el nuevo bien en el modulo de inventarios del Sistema de
Informacion de la Entidad, mediante el tipo de operacion por reposicion y se asigna nueva placa de inventarios en el modulo de activos fijos.

PARAGRAFO: Tratindose de equipos de telefonia celular, o cualquiera de sus accesorios, la reposicion deberd efectuarse por un equipo o accesorio nuevo. La factura
de compra debera ser entregada al GIT Administracion de Bienes y, en caso de reposicion de teléfono celular, la Identidad Internacional del Equipo Moévil (IMEI siglas
del nombre en inglés), debera ser registrada a nombre de la Entidad por quien hace la reposicién. Asi mismo, en el ingreso deben relacionarse tanto el equipo anterior
como el nuevo, indicando las caracteristicas de cada uno de ellos.

8.2.5.2.POR COMPANIAS DE SEGUROS

Cuando un bien se da de baja por pérdida total o por hurto, y realizadas las gestiones administrativas con las compaiias de seguros se logra que éstas restituyan el
bien con las mismas caracteristicas.

Para el ingreso de bienes por reposicion como consecuencia de la indemnizacion que, en cumplimiento de contratos de seguros, cancele la compaiia aseguradora con
la cual la Entidad tenga suscrita la poliza para amparar sus bienes, o la de un tercero que haya afectado un bien de la entidad, es necesaria la aceptacion expresa de la
Subdireccion Administrativa de la Entidad, o quien haga sus veces.

Cuando se trate de equipos de computo o bienes relacionados con la plataforma tecnologica, se requerira el concepto de la OTI para proceder a la aceptacion de los
bienes.

Una vez esté la aceptacion expresa, la Subdireccion Administrativa aprobara la indemnizacion en especie mediante comunicacién en tal sentido a la compaiiia
aseguradora. Elingreso de los bienes fruto de la indemnizacion, se contabilizara en la cuenta que para tal efecto establezca la Subdireccion Financiera del MinTIC.

Cuando apliquen erogaciones de la Entidad por efecto del deducible establecido en las poélizas, se efectuara el ingreso por el valor indemnizado mas el incluido en el
documento que establezca la diferencia a pagar por parte de la Entidad, el cual correspondera al valor del bien.

8.2.5.3.POR GARANTIA

Cuando los bienes suministrados por un proveedor salen defectuosos o de mala calidad, se solicitara que el proveedor restituya dichos bienes por unos en perfecto
estado, de iguales caracteristicas o mejores condiciones que el defectuoso. Para presentar la correspondiente reclamacion, el supervisor a cargo de la adquisicion del
bien debera informar por medio de memorando a la Coordinacion del GIT Administracion de Bienes, del procedimiento de reposicion que se adelantard para que se
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emita la aprobacion.

Es de sefialar que el area responsable debera tramitar la reposicion ante el GIT Administracion de Bienes como un nuevo ingreso y se procedera a la baja de inventarios
y estados financieros del elemento anterior, bajo el procedimiento GRA-TIC-PR-010, ya establecido en el presente manual.

8. 2. 5. 4.BIENES DECOMISADOS

En ejercicio de las funciones y competencias de la Direccion de Vigilancia, Inspeccion y Control - DVIC del MinTIC, se realiza la vigilancia, inspeccion y control a los
Proveedores de Redes y Servicios de Telecomunicaciones - PRST y Operadores Postales - OP. Asimismo, la Agencia Nacional del Espectro - ANE, adelantara las
funciones de controly vigilancia del cumplimiento de las normas que expida, asi como la facultad sancionatoria de las mismas.

Como resultado de lo anterior, los bienes con decomiso definitivo se recibiran una vez al afio, realizando su traslado a la bodega o instalaciones que disponga la
Entidad, a través de la Subdireccion Administrativa, para ser ingresados, por parte del GIT de Administracion de Bienes, al inventario de bienes decomisados.

Para el ingreso a los inventarios de la Entidad, se debera contar con la relacion de la cantidad de bienes entregados (indicando descripcion, marca, serial y valor), los
cuales deben estar soportados con la resolucion de decomiso definitivo, la cual debe remitirse por la entidad o dependencia que ejerce la funcién de vigilancia y
control.

En el presente Capitulo se establece lo relativo a aquellos actos o negocios juridicos en virtud de los cuales el MinTIC/FUTIC adquiere la tenencia de bienes, sin ser
propietario de ellos o donde la Entidad cede el uso del bien sin perder la titularidad de este, como se describe a continuacion:

9.1. ARRENDAMIENTO

Los arrendamientos se clasificaran en financieros u operativos de acuerdo con la transferencia que haga el arrendador al arrendatario de los riesgos y ventajas
inherentes a la propiedad del activo. Un arrendamiento se clasificara como financiero cuando el arrendador transfiera, sustancialmente al arrendatario, los riesgos y
ventajas inherentes a la propiedad del activo, asi su propiedad no sea transferida. Un arrendamiento se clasificarda como operativo si el arrendador no transfiere,
sustancialmente al arrendatario los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad del activo.

La entidad clasificara el arrendamiento, al inicio de este, en arrendamiento financiero o arrendamiento operativo para lo cual debera analizar las particularidades del
contrato para determinar si en realidad, se transfieren, al arrendatario, los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad del activo o no.

Segln si es parte arrendadora o arrendataria, la entidad deberd realizar el tratamiento contable correspondiente, aplicando para ello la norma técnica denomina
"Arrendamientos", del Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

9.1.1. CONTRATO DE COMODATO

De acuerdo con lo indicado en el articulo 2200 del Codigo Civil Colombiano, el Comoedato se define: "El comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de
las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
Este contrato no se perfecciona sino por la tradicion de la cosa."

Se entendera que la Entidad, en calidad de comodatario, ostentara la“tenencia y custodia de los bienes, y por lo tanto se reconocera el activo en los estados
financieros, en funcion de la capacidad que ostente la entidad para usarlos o definir su uso para obtener el potencial de servicio o para generar beneficios econdmicos
futuros.

Una vez firmado el contrato de comodato el supervisor informara al GIT Administracion de Bienes respecto de este, para que se realice el respectivo ingreso y
afectacion contable conforme a los siguientes pardmetros:

. El tratamiento contable de los contratos de comodato no esta desarrollado expresamente dentro del Marco Normativo para Entidades de Gobiemno, por cuanto la
regulacion contable no esta orientada a determinar criterios con base en los actos juridicos; por el contrario, se orienta a la definicion de los criterios para el
reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de los hechos econdmicos de las entidades contables publicas.

. Siguiendo lo sefnalado en el parrafo inmediatamente anterior, el principio de esencia sobre forma, incluido en el Marco Conceptual del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno, establece que los hechos economicos se reconocen atendiendo la esencia economica de la transaccion de manera independiente a su forma
legal. Por lo tanto corresponde a los intervinientes en los contratos de comodato (Comodante y Comodatario), a partir de juicios profesionales, evaluar conjuntamente
las condiciones que permiten determinar el control de los bienes entregados/recibidos en comodato, atendiendo los lineamientos que se sefialan a continuacion, a
partir de cuyo analisis se definird sise reconoce el comodato en la informacion financiera.

Aspectos principales o criterios fundamentales para determinar el control:

. La titularidad legal.

. La capacidad del Comodatario para negar o restringir su uso.

. La existencia de un derecho exigible sobre el potencial de servicio o sobre la capacidad de generar beneficios econdémicos derivados del bien;

. Usarlos la mayor parte de su vida econdmica;

. Asumir sustancialmente los riesgos asociados a dichos bienes;

Se reconocera el activo en los estados financieros cuando exista un derecho exigible por ley o por acuerdo contractual vinculante y cuando la entidad evalie que es
probable que la entrada de recursos ocurra.

Se debera proceder a la suscripcion de la correspondiente Acta de Entrega y Recibo de los bienes, en la cual se mencione el estado de los mismos tanto al inicio como

a la terminacion del contrato, respectivamente. Ademas, en esta acta se debera establecer el tratamiento contable del comodato para las partes, es decir, quién
reconocera el bien en los estados financieros.

9. 1. 2. CONTRATOS EN LOS QUE EL MINTIC/FUTIC ES COMODATARIO

Definido lo anterior, el tratamiento contable de los bienes recibidos en comodato correspondera a alguna de las alternativas, que se describen en el Concepto No.
20172000000221 del 05-01-17, compilado en la pagina 185 de la compilacion de los conceptos "Doctrina Contable Publica", de la Contaduria General de la Nacion con
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corte a junio 30 de 2017:

. Los bienes entregados al MinTIC/FUTIC deberan ser incluidos por la Subdireccion Administrativa al programa de seguros del comodatario por el tiempo en que se
tenga su posesion.

. Se tendra en cuenta dentro de las provisiones presupuestales lo respectivo para el cumplimiento de pago de las obligaciones tributarias conforme a lo que estipule el
contrato.

9. 1. 3. CONTRATOS EN LOS QUE EL MINTIC/FUTIC ES COMODANTE

Para la entrega y tenencia de los bienes a titulo de comodato a favor de un tercero, se debera tener en cuenta lo siguiente:

. Una vez firmado el contrato de comodato, se procedera a la entrega del bien, lo cual quedara registrado mediante un acta de Entrega que evidencie tanto el estado en
que se entrega(n) el(los) bien(es), como la recepcion satisfactoria del(los) bien(es) objeto del contrato, bajo la coordinacion del Supervisor."

. Una vezsuscrito el contrato de comodato mediante el cual el MinTIC/FUTIC es comodante, el area responsable de la supervision debera remitir al GIT Administracion
de Bienes el contrato de comodato y sus respectivos anexos donde se relacionen los bienes entregados, para el registro contable consistente en retirar los bienes en la
propiedad planta y equipo, y registrarlos en cuentas de orden administrativas de bienes en poder de terceros.

. Los bienes entregados en calidad de Comodato por parte del MinTIC/FUTIC deberan ser incluidos al programa de seguros del Comodatario conforme quede
estipulado en el respectivo Contrato de Comodato.

NOTA : Frente a Comodatos sobre bienes inmuebles debera tenerse en cuenta lo dispuesto por el articulo 38 de la Ley 9 de 1989, que establece: "Las entidades
publicas no podran dar en comodato sus inmuebles sino Ginicamente a otras entidades publicas, sindicatos, cooperativas, asociaciones y fundaciones que no repartan
utilidades entre sus asociados o fundadores ni adjudiquen sus activos en el momento de su liquidacion a los mismos, juntas de accion comunal, fondos de empleados
y las demas que puedan asimilarse a las anteriores, y por un término maximo de cinco (5) aflos, renovables. (.)".

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

Administrativo: Que se refiere a la ubicacion fisica del bien, identificacion, custodia, situacion juridica y-destino final.

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

10.1. BAJA DE BIENES

Es el proceso mediante el cual el MinTIC/FUTIC decide retirar definitivamente.un bien de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
entidad, por no estar en condiciones de prestar servicio alguno, por'el estado de deterioro o desgaste natural en que se encuentra, por hurto, pérdida, por no ser
necesario su uso o por circunstancias, necesidades o decisiones administrativas y/o legales que asilo determinen.

La baja de bienes de propiedad del MinTIC/FUTIC, deberd ser estudiada, evaluada y aprobada por el Comité de Administracion de Bienes, previo analisis y
presentacion de los estudios correspondientes por parte/del GIT Administracion de Bienes. Dicha aprobacion debera formalizarse mediante Resolucion que ordene la
baja del bien de propiedad del MinTIC/FUTIC, la cual sera suscrita por el(la) Secretario(a) General y constituird el soporte necesario para realizar la respectiva
actualizacion en los Estados Financieros de la Entidad.

Para el caso de las reposiciones por compaiias'de seguros, siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el numeral 6.3.2.3.2. del presente Manual, se procedera
con la baja del elemento que se repuso de acuerdo con la aprobacién del Comité de Administracion de Bienes.

Para el caso de las garantias, siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el numeral 6.3.2.3.3., de este Manual, se procedera directamente con la baja del
elemento que se reemplazo y no sera necesario acudir al Comité de Administracion de Bienes para su aprobacion.

10. 1. 1. PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA LOS BIENES
\er procedimiento GRA-TIC-PR-010 BAJA YDESTINACION FINALDE BIENES. El cual se puede consultar a través de Isolucion.

10.2. DESTINACION FINAL

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

Corresponde al Comité de Administracion de Bienes "aprobar el mecanismo de destinacion final de los bienes que por sus condiciones no sean funcionales para la
entidad". La mencionada aprobacion del Comité debera formalizarse mediante acto administrativo (Resolucion) que sera suscrita por el(la) Secretario(a) General, en la
cual se ordene el mecanismo de destinacion final de los bienes de propiedad de MinTIC/FUTIC.

Los mecanismos de destinacion final de que trata este aparte son los siguientes:

10. 2. 1. TRANSFERENCIAS DE INMUEBLES A CENTRAL DE INVERSIONES S.A. — CISA

En cumplimiento de la normativa legal vigente, el MinTIC/FUTIC debera transferir a Central de Inversiones S.A. - CISA, los Bienes Inmuebles no afectos al servicio,
conforme a los procedimientos definidos por el Ente Colector. En este sentido,

Para los inmuebles que se pretendan transferir a CISA, que no estén saneados, el GIT de Administracion de Bienes y la Direccion Juridica, deberan realizar los tramites
administrativos, prejudiciales y juridiciales que se consideren, segun sus competencias, en procura de superar los hechos que impiden la transferencia al Ente Colector
del Estado.

10. 2. 2. DONACIONES
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Teniendo en cuenta que, para generar apoyo en cumplimiento de su objeto misional, surge la posibilidad de que la Entidad realice entrega de bienes a través de
donacion, acto para el cual se deberan tener en cuenta los siguientes lineamientos:

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

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

. El procedimiento para la donacion de los bienes se realizara conforme lo estipule la normativa vigente y sera adelantado por el area que presenta la solicitud, en
coordinacioén con el GIT Administracion de Bienes.

10. 2. 3. ENAJENACION A TiTULO GRATUITO ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

Mecanismo que serad aplicado conforme a lo contemplado en articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 "Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre
Entidades Estatales".

El procedimiento sera adelantado por el area que presenta la solicitud, en coordinacion con el GIT Administracion de Bienes.

Nota: En caso de no recibir manifestaciones de interés sobre los bienes ofrecidos, se procedera con la disposicion del numeral 6.5.4. "Bienes inservibles u obsoletos
para destruccion", del presente Manual.

10. 2. 4. ENAJENACION A TITULO ONEROSO A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO

Una vez el Comité de Administracion de Bienes, presidido por la Secretaria General, aprueba la baja y enajenacion como mecanismo de destinacion final, el Grupo
Interno de Trabajo Administracién de Bienes, proyecta la resolucion de baja para la firma de la Secretaria General. En el proceso de enajenacion a titulo oneroso el GIT
Administracion de Bienes solicitara la practica de un avaliio comercial corporativo que debera ser adelantado por un avaluador debidamente inscrito en Registro
Nacional de Avaluadores de la Superintendencia de Industria y Comercio - SIC.

El procedimiento de enajenacion a través de intermediario idoneo se efectuara conforme a lo enunciado en el Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional.

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

10.3. POR PERDIDA O HURTO

El funcionario del Ministerio bajo el cual se encontraba la custodia del bien hurtado y/o perdido presentara ante el GIT Administracion de Bienes un informe detallado
de los hechos. Para todos los casos debera adjuntar constancia de la denuncia correspondiente presentada ante la Fiscalia General de la Nacion - FGN.

Si se establece que la pérdida o hurto se presentd dentro del Edificio Murillo Toro, el responsable del bien debera informarlo a la Coordinacion del GIT de Gestion de
Servicios Administrativos, para que se analice el caso.y se determine la pertinencia de realizar la reclamacion ante la empresa de seguridad y vigilancia.

En caso de que el funcionario opte por no efectuar la reposicion del bien perdido o hurtado, el GIT Administracion de Bienes remitira la documentacion que obre hasta
el momento sobre lo ocurrido, al GIT de Control Interno Disciplinario - CID del Ministerio, o quien haga sus veces, para que realice la indagacion preliminar y, si es
procedente, adelante la investigacion disciplinaria, siempre y cuando exista aprobacion de la Subdireccion Administrativa para adelantar dicha actuacion. De igual
manera, se oficiara a la compafia de seguros con la cual se tenga garantia, anexando la copia del respectivo denuncio ante la Fiscalia General de la Nacion y los
documentos pertinentes para la reclamacion.

Para dar de baja el bien hurtado o perdido se cumplira con el procedimiento GRA-TIC-PR-010 "BAJA Y DESTINACION FINAL DE BIENES". El cual se puede consultar
a través de Isolucion.

10.4. BIENES INSERVIBLES U OBSOLETOS PARA DESTRUCCION

Este procedimiento sera aplicado a los bienes caracterizados como inservibles, irreparables u obsoletos segun concepto técnico emitido por el area competente o
entidad externa, sise requiere, de acuerdo con cada grupo de activos reconocidos en los estados financieros de la Entidad, como se relaciona a continuacion:

GRUPO DE ACTIVOS AREA ENCARGADA DE EMITIR CONCEPTO
Muebles, enseres y equipo de oficina. GIT Gestion de Servicios Administrativos.
Herramientas. GIT Gestion de Servicios Administrativos.
Equipos de transporte. GIT Gestion de Servicios Administrativos.
Equipos Tecnologicos (Equipos de Comunicacion E Computo). GIT Servicios Tecnologicos.
Intangibles. GIT Servicios Tecnologicos.

La baja de bienes cuya destinacion final sea la destruccion, se realizard con base en la decision del Comité de Administracion de Bienes, una vez se haya expedido la
resolucion suscrita por la Secretaria General en donde se formalice la baja decidida por el Comité de Administracion de Bienes. De esta manera, el Grupo Interno de
Trabajo de Administracion de Bienes, realiza la entrega fisica al GIT Grupos de Interés y Gestion Documental, de los bienes relacionados en la resolucion de baja,
generando un acta de entrega, quienes procederan con el proceso de destruccion.

La destruccion de los bienes se podra realizar en los siguientes casos:
a. Cuando se trate de bienes inservibles, irreparables u obsoletos.

b. Por tratarse de bienes respecto de los cuales exista disposicion legal o reglamentaria que ordene su destruccion.
c. Porno existir interesados en la adquisicion de los bienes ofrecidos.
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El manejo de residuos se debe realizar conforme a lo establecido en el PIGA y el Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos, cuya ejecucion es de cargo del GIT
Grupos de Interés y Gestion Documental. Esta ultima dependencia, o la que haga sus veces, serd responsable del proceso a seguir con los bienes a que hace referencia
el presente numeral, hasta su culminacion, contando con el apoyo del area de la entidad que solicita o recomienda su destruccion.

Cuando se trate de residuos eléctricos y electronicos (RAEES) y equipos de computo, el GIT Grupos de Interés y Gestion Documental se encargara de su entrega al
operador con que se tenga convenio y gestionara ante esa entidad los correspondientes Certificados de Disposicion Final.

Para el caso de los dispositivos y cualquier otro medio de almacenamiento de la Entidad, cuya destinacion final sea la destruccién y que requieran eliminacién de la
informacion almacenada, la Oficina de Tecnologias de la Informacion sera responsable de certificar el borrado seguro y verificar que se encuentre desinstalado. Lo
anterior, de acuerdo con lo indicado en el procedimiento GTI-TIC-IN-033 BORRADO DE INFORMACION, aplicable a todos los dispositivos (equipos de computo y
activos, servidores entre otros), aplicaciones y medios de almacenamiento de la entidad que contengan datos que ya no se necesiten.

10. 4. 1. BIENES DECOMISADOS POR LA AGENCIA NACIONAL DEL ESPECTRO - ANE PARA ENAJENAR

El MinTIC ofrecera a titulo gratuito (a través de un acto administrativo motivado que publicara en su pagina web, suscrito por la Secretaria General en donde se
formalice la baja decidida por el Comité de Administracion de Bienes), a grupos o comunidades con reconocimiento gubernamental y personeria juridica con enfoque
diferencial, el inventario de los equipos decomisados, por cese de operaciones no autorizadas del espectro radioeléctrico, por la ANE y que han sido entregados de
manera definitiva a este Ministerio. Dichos equipos deben contar con un concepto técnico favorable de funcionalidad.

La entidad interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de
publicacion del acto administrativo. En tal manifestacion la entidad debe sefialar: i) La relacion o el grupo de bienes sobre los cuales estéa interesada; ii) La necesidad
funcional que pretende satisfacer; y, iii) La justificacion de la solicitud. De la misma forma, a la manifestacion de interés debe ir anexo: i) Documento idoneo que acredite
que la entidad interesada cumple con los criterios de enfoque diferencial; ii) Fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante legal de la entidad interesada; y,
iii) Formato de autorizacion expresa para realizar notificacion por medios electronicos, completamente diligenciado.

Los equipos decomisados por cese de operaciones no autorizadas del espectro radioeléctrico que trata el articulo 64 de la Ley 1341 de 2009 realizados por la Agencia
Nacional del Espectro y depositados de manera definitiva al Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, podran ser destinados para apoyar a
las instancias de participacion, grupos o comunidades con reconocimiento gubernamental y personeria juridica con enfoque diferencial. De esta manera, el area
misional de la entidad, definira los parametros para hacer entrega de los elementos en custodia, de acuerdo con lo establecido en la Ley 2294 de 2023.

Los representantes legales del MinTIC y la entidad interesada en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega-en la cual deben establecer la fecha de la entrega material
del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario, contados a partir de la suscripcion del acta de entrega.

En caso de no recibir manifestacion de interés de ninguna entidad sobre los bienes ofrecidos, s€ procedera con la destinacion final de los mismos como residuos de
aparatos eléctricos y electronicos (RAEE), de acuerdo con los procedimientos internos del MinTIC.

11.1. BIENES DEVOLUTIVOS AFECTOS AL SERVICIO'DE LA ENTIDAD

En el manejo de los bienes devolutivos afectos al servicio del MinTIC/EUTIC que sean utilizados por los servidores publicos, se debera tener en cuenta:

. Eljefe de la Dependencia, segtin sea el caso, debera solicitar a la Coordinacion del GIT Administracion de Bienes, mediante correo electronico, dentro de los cinco (5)
dias calendario posteriores al ingreso del servidor, que le sea asignado el inventario.

. Producto de la asignacion del bien al funcionarip que ingresa a la entidad, se diligencia un comprobante el formato GRA-TIC-FM-024, el cual debera ser firmado por el
servidor publico. El servidor publico que recibalos bienes debera diligenciar la autorizacion de tratamiento de datos personales.

. La entrega de los bienes se realiza mediante el Formato GRA-TIC-FM-024 "Entrega de Bienes 024". El cual se encuentra en Isolucion.

. El GIT Administracion de Bienes conservara en la carpeta de inventarios, la cual estd a su cargo, copia del comprobante de traslado debidamente firmado y
diligenciado el formato GRA-TIC-FM-024, el cual se encuentra en Isolucion. Cada vez que surja una novedad (solicitud de nuevos bienes, devolucién de bienes,
pérdida, cambio de area), de igual forma se debera conservar en dicha carpeta una copia debidamente firmada (digitalmente).

11.2. BIENES INMUEBLES

Para realizar el control y seguimiento de bienes inmuebles, el GIT Administracion de Bienes debera:
. Elaborar una hoja de vida fisica para cada bien inmueble, la cual contara como minimo con la siguiente informacion:

a. Nombre del predio.

b. Ubicacion del predio. (Direccion, municipio, departamento)

c. Numero de matricula inmobiliaria.

d. Cédula catastral

e. Documento de transferencia (escritura, acto administrativo, acta, etc.)

f. Destinacion.

g. Porcentaje de propiedad, en caso de que sea un proindiviso, y nombre de los demas propietarios.
h. Antecedentes.

i. Estado actual del inmueble.

j- Estado actual del pago de impuesto catastral y servicios piblicos.

. Mantener actualizada la hoja de vida del inmueble.
. Realizar visitas técnicas a los predios, bienes inmuebles de propiedad del MinTIC/FUTIC, con el fin de validar las condiciones a nivel fisico, legal y contable.
. Conciliar mensualmente la informacion registrada en los inventarios con los soportes documentales, apoyandose para dicha labor en la Subdireccion Financiera.

. Mantener actualizados los reportes de bienes inmuebles conforme a las adquisiciones, bajas o transferencias, los cuales deben ser concordantes con la informacion
registrada y conforme a lo sefialado en las normas y politicas contables.
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. Mantener un control adecuado del pago de impuestos de cada predio. Para ello el GIT de Administracion de Bienes debera realizar una relacion al final de cada afio de
los bienes inmuebles de propiedad de la entidad, asi como de aquellos cuya tenencia ostente a cualquier titulo, para tener en cuenta las provisiones presupuestales en
el cumplimiento de obligaciones (impuestos, servicios, y vigilancia cuando se requiera).

. El pago de administracion, vigilancia y servicios publicos de los inmuebles estara a cargo del GIT Gestion de Servicios Administrativos.

. El GIT de Administracion de Bienes tramitara el pago oportuno del impuesto predial y de valorizacion, debiendo realizar la consecucion del respectivo recibo y
proceder a su archivo para llevar el control correspondiente.

. EIGIT de Administracion de Bienes y la Direccion Juridica, deberan adelantar las gestiones y acciones administrativas, prejudiciales y judiciales, segun corresponda,
tendientes al saneamiento juridico de los bienes inmuebles.

. Respecto de los bienes inmuebles que se encuentren en comodato, el supervisor de este solicitara al comodatario que semestralmente remita la informacion
correspondiente a impuestos, servicios y demas novedades como insumo para que el GIT Administracion de Bienes pueda llevar a cabo el seguimiento y control del
bien.

11.3. INVENTARIOS PARQUE AUTOMOTOR

Para realizar el control y seguimiento de los vehiculos propiedad del MinTIC/FUTIC se debera tener en cuenta lo siguiente:
.EIGIT Administracion de Bienes debera llevar un registro en el inventario de los vehiculos propiedad del MinTIC/Fondo Unico de TIC.

. Conciliar mensualmente la informacion actualizada, relacionada con su valor en libros, registrada en los inventarios con los soportes documentales, apoyandose para
dicha labor en la Subdireccion Financiera.

. Mantener actualizados los reportes conforme a las adquisiciones, bajas o transferencias, los cuales deben ser concordantes con la informacion registrada y conforme
a lo sefialado en las normas y politicas contables.

. EIGIT Gestion de Servicios Administrativos serd el responsable de llevar el expediente de los mantenimientos de cada vehiculo y el archivo en su respectiva carpeta.
En caso de presentarse novedades, debera informar al GIT Administracion de Bienes para presentar la situacion'ante al Comité de Administracion de Bienes.

. EIGIT Gestion de Servicios Administrativos debera tramitar el pago oportuno del impuesto de los vehiculos de propiedad del MinTIC/FUTIC.

11.4. BIENES INTANGIBLES

En el marco de la normativa contable vigente, para el ingreso de los activos intangibles se debera tener en cuenta lo siguiente:

11. 4. 1. REGISTRO CONTABLE DEL RECONOCIMIENTO

Se reconocen como activos intangibles los recursos identificables, de caracter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los cuales la entidad tiene el control, espera
obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicios y puede realizar mediciones fiables; si no se cumple con estas caracteristicas, se reconocera en el
gasto.

Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades de la entidad y se prevé usarlos durante mas de un periodo contable.

La Entidad no reconocera activos intangibles generados internamente, excepto cuando sean producto de una fase de desarrollo; debe identificar qué desembolsos
hacen parte de la fase de investigacion, la cual se reconoce como gasto, y cuales corresponden a la fase de desarrollo.

Las adiciones y mejoras efectuadas a un activo intangible se reconoceran como mayor valor de éste.

11. 4. 2. AMORTIZACION DE LOS ACTIVOS INTANGIBLES

La vida util de los activos intangibles se determinara en funcion del tiempo durante el cual la entidad espere utilizar el activo y se amortizaran durante el lapso respecto
del cual la entidad contable publica espera percibir beneficios econémicos o el potencial de servicios. Sino es posible hacer una estimacion fiable de la vida util de un
activo intangible, se considerara que este tiene vida util indefinida y no sera objeto de amortizacion.

El valor amortizable de un activo intangible con una vida util finita se distribuird sobre una base sistematica a lo largo de la vida util estimada. Dicha amortizacion
comenzara cuando el activo esté disponible para su utilizacion, es decir, cuando se encuentre en la ubicacion y condiciones necesarias para que pueda funcionar.

Cuando en virtud de la celebracion de contratos y/o convenios se adquieran activos intangibles, para su registro contable debera aplicarse lo establecido en el
procedimiento GRA-TIC-PR-002 "Ingreso de bienes" y el instructivo GRA-TIC-IN-002 "Solicitud de ingreso de bienes de propiedad del MinTIC/FuTIC, los cuales se
encuentran en Isolucion

11.5. MOVIMIENTOS DE BIENES EN SERVICIO

Son las asignaciones, actualizacion de inventario o reintegros de bienes, que se realizan a un servidor publico.

11. 5. 1. ASIGNACION DE INVENTARIO

Dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la posesion de un funcionario, el jefe inmediato del area a la que éste fue asignado se debera informar de su ingreso y
posesion, mediante correo electronico, al Coordinador del GIT Administracion de Bienes, detallando los siguientes datos:

. Nombre completo

. Naumero de cédula

. Cargo a desempefiar

. Area de desempefio y ubicacion fisica

. Nombre del jefe inmediato o supervisor

Adicional a lo anterior, el servidor publico entrante debera diligenciar la autorizacion de tratamiento de datos personales.
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Con esta informacion se realizara la creacion del responsable a cargo del bien en el sistema de informacion de la entidad y se realizaré la entrega fisica de los elementos
de oficina necesarios para el cumplimiento de sus actividades, validando cada uno de los elementos inventariados y registrando la respectiva entrega mediante
comprobante que emite el sistema de informacion de la entidad, firmado por quien recibe.

11. 5. 2. ACTUALIZACION DE INVENTARIO (TRASLADOS)

En el momento que se requiera un traslado fisico, el servidor publico sera el responsable de informarlo, mediante correo electronico dirigido al Coordinador del GIT
Administracion de Bienes, con tres (3) dias de anticipacion a la fecha de su actualizacion o traslado y detallando lo siguiente:

. Nombre completo del servidor

. Namero de cédula

. Area en la cual se encuentra con ubicacion fisica

. Nombre del jefe o supervisor

. Area a la cual sera trasladado con ubicacion fisica

Una vez se verifiquen los inventarios y se valide el registro en el sistema de informacion de la entidad, se debera diligenciar el formato GRA-TIC-FM-024 "Entrega de
Bienes", (el cual se encuentra en Isolucion), el funcionario debera firmar dicho formato, el cual sera requisito para la expedicion del respectivo pazy salvo de bienes.

Los bienes que hayan sido entregados a un determinado servidor publico no podran ser trasladados entre los pisos y/o dependencias de la Entidad sin que se
elaboren y legalicen los comprobantes de traslado entre los respectivos responsables. Solo se podra hacer el traslado con el acompafiamiento del encargado de las
labores de inventarios del GIT Administracion de Bienes, para lo cual se debera tener en cuenta:

. El funcionario del GIT Administracion de Bienes, responsable de la validacion fisica del inventario, realiza la inspeccion fisica de los bienes a trasladar y procede el
diligenciamiento del formato GRA-TIC-FM-024 "Entrega de Bienes", (el cual se encuentra en Isolucion).

. El funcionario del GIT Administracion de Bienes, responsable del registro en el sistema de informacion de la entidad, valida la informacién contenida en el formato
GRA-TIC-FM-024 "Entrega de Bienes", (el cual se encuentra en Isolucion), y actualiza el modulo de inventarios del sistema de informacion.

11. 5. 3. MOVIMIENTO DE BIENES AL DESVINCULARSE DE LA ENTIDAD (REINTEGRO DE BIENES)

Cada funcionario es responsable de informar por correo electronico al GIT Administracién de Bienes del retiro de la entidad, a fin de adelantar el tramite de la
devolucion o reasignacion a otro funcionario de los bienes a su cargo para la expedicion del respectivo-pazy salvo. Para el efecto se detallaran los siguientes datos:

. Nombre completo del servidor publico

. Numero de cédula

. Area en la cual se encuentra con ubicacion fisica

. Nombre del jefe o supervisor

. Motivo del devolucion o reasignacion de los bienes

Una vez se reciba la informacion, el GIT Administracion de Bienes! validara los bienes a cargo del servidor publico en el sistema de informacion de la entidad,
verificando la ubicacion fisica de los mismos para efectuar la devolucién o reasignacion de los bienes y seguidamente la elaboracion de los respectivos comprobantes
para el tramite de firma por parte de quienes reciben los bienes.

Estos soportes validaran la expedicion del formato GTH-TIC-FM-060 "Paz y Salvo funcionarios", (que se encuentra en Isolucion), el cual, debera ser firmado por el
Coordinador del GIT Administracion de Bienes.

Estos movimientos deberan gestionarse con una anticipacion de minimo tres (3) dias habiles al retiro del servidor publico, de modo que, posterior a la devolucion o
reasignacion de los bienes, pueda procederse a la firma del citado formato GTH-TIC-FM-060 "Pazy Salvo funcionarios", (el cual se encuentra en Isolucion),

11.6. ELEMENTOS DE CONSUMO

Para acceder a elementos de consumo, las dependencias de la Entidad podran hacer la solicitud de forma mensual y dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del
mes en que se efectiie el pedido, por medio del sistema de informacion de la entidad y siguiendo los pasos del instructivo GRA-TIC-IN-001 "Solicitud de pedidos de
almacén" y del procedimiento GRA-TIC-PR-001 "Programacion de entrega de bienes de consumo y devolutivos", (que se encuentra en Isolucion),

Esta solicitud sera validada y ajustada por parte del GIT Administracién de Bienes, conforme al historial de entregas y las existencias en el Almacén.

11.7. TOMA FiISICA DE INVENTARIOS
La actualizacion de inventarios incluye una adecuada clasificacion por grupos contables, por dependencias (bodegas) y por usuarios, la cual debe corresponder a la
realidad de la estructura organica del MinTIC/FUTIC. El GIT Administracién de Bienes liderara los siguientes inventarios:
. Inventario de bienes en servicio de la Entidad, el cual se realizara una (1) vez al afio.

. Inventario de los bienes en Bodega/Almacén, el cual se realizara cada seis (6) meses.

Para efectos de verificar los registros contables y consolidar los inventarios en cada una de las cuentas del balance, que permitan en todas sus fases establecer el
patrimonio de la entidad, el encargado de la contabilidad en el GIT Administracion de Bienes, debe llevar el inventario valorizado, discriminado por bodegas o areas y
por servidores publicos; desde el GIT Administracién de Bienes, al finalizar cada afio, debera enviarse a cada uno de los jefes de las areas de la entidad, un informe del
inventario de su area para el control de los bienes que tienen a cargo los servidores ptblicos.

er procedimiento GRA-TIC-PR-004 "Toma fisica de inventarios de bienes en servicio". El cual, se encuentra en Isolucion.

11. 7. 1. INVENTARIO DE BIENES EN SERVICIO

El objetivo de la toma fisica de inventarios es determinar la existencia de los bienes y asi obtener y mantener una base de datos contable y administrativa confiable, que
permita identificar la cantidad de bienes que posee el MinTIC/FUTIC, su ubicacion, el estado, el responsable de su custodia, su costo historico o de adquisicion, entre
otros.
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El proceso de inventario de bienes en servicio debera efectuarse por cada servidor publico, para lo cual el GIT Administracion de Bienes enviara el cronograma
previamente a las areas con el fin de que el responsable del inventario esté presente al momento de esta actividad.

Terminada la toma fisica del inventario se informan los resultados a cada jefe de las respectivas areas o supervisores, segun el caso, para que verifiquen y junto con el
servidor publico, firmen los comprobantes que validan los inventarios asignados.

Producto de lo anterior, se realiza un informe sobre el levantamiento fisico del inventario de bienes en servicio.

Nota: Para efectuar la conciliacion se debe tener claridad de los posibles hallazgos encontrados con el fin de realizar los ajustes contables pertinentes para asegurar la
trazabilidad.

11. 7. 2. INVENTARIO PARA LA ENTREGA DE ALMACENES Y BODEGAS

Son aquellos inventarios fisicos levantados con el propodsito de entregar los bienes y transferir la responsabilidad de su manejo y custodia con motivo del cambio de
algun servidor responsable de administrar los bienes. Cuando por cualquier motivo (traslado, separacion del cargo, etc.), el funcionario responsable del Almacén o
Bodega deba hacer entrega de ésta, debera hacer un inventario fisico tanto de los bienes que se guardan en la bodega, como de los bienes que tenga para su uso, el
cual hara parte integral del acta mediante la cual se efectiia la entrega, misma que suscribiran quien entrega y quien recibe.

11.8. INGRESO Y SALIDA DE BIENES AL/DEL EDIFICIO MURILLO TORO

Para el ingreso y/o salida del Edificio Murillo Toro de todo bien de propiedad del MinTIC/FUTIC debera seguirse el siguiente procedimiento, sin perjuicio de lo
establecido en la Circular 00019 del 23 de octubre de 2018, expedida por la Secretaria General del MinTIC, y las demas que la deroguen, modifiquen o complementen:

. Solicitar la autorizacién, mediante correo electronico dirigido a la Coordinacion del GIT Administracion de Bienes y a la Coordinacion del GIT Gestion de Servicios
Administrativos, informando dia de ingreso y/o salida e indicando la identificacion del bien.

. EI GIT Administracién de Bienes verificara si los bienes corresponden o no a elementos que se encuentran incluidos en los inventarios de la entidad. Igualmente, se
debera contar con la respectiva autorizacion, de ingreso o salida de o los bienes, por parte del GIT Gestion de Servicios Administrativos.

. En caso de equipos de computo y relacionados, se debera contar con la autorizacion del Jefe de la OTI.
. Una vez autorizado el ingreso y/o salida, debera dejarse registro de ellos en la minuta de vigilancia delEdificio (a excepcion de los equipos de computo).

. Cuando se trate de elementos personales de propiedad de visitantes, funcionarios o contratistas tales como, tablets, computadores portatiles, camaras fotograficas y
demas elementos tecnologicos, deberan ser registrados tanto al ingreso como a la salida del Edificio, por minuta manejada por la vigilancia de la Entidad.

PARAGRAFO 1. En cualquier caso, queda prohibida la salida de especies postales'o bienes de propiedad del MinTIC/FUTIC que representan la historia de las
comunicaciones o que pueden representar un interés historico en materia de telecomunicaciones, salvo autorizacion directa del(la) Secretario(a) General de la entidad.

PARAGRAFO 2. De la salida de bienes de propiedad de la Entidad, del edificio Murillo Toro, ser4 responsable el funcionario o contratista que efectta la salida, y en
este ultimo caso, el supervisor del Contrato, para lo cual debera contarse con su aprobacion.

PARAGRAFO 3. Los computadores portétiles de propiedad del proveedor del parque computacional deben contar con el chip de proximidad instalado por la Mesa de
Servicio, para garantizar la trazabilidad del registro en el momento del ingreso y salida de estos del edificio Murillo Toro.

Conforme a lo establecido por la Contaduria General de la Nacion, el MinTIC/FUTIC debe adelantar todas las veces que sea necesario, las gestiones administrativas
para depurar las cifras y demas datos contenidos en los estados financieros, de forma que cumplan las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion
fiel; asimismo se deben adelantar las acciones pertinentes para depurar la informacion e implementar los controles que sean necesarios para mejorar la calidad de la
informacion. Lo anterior, acorde con lo establecido en la Resolucion 193 de 2014 de la Contaduria General de la Nacion, en lo referente al "Procedimiento para la
evaluacion de control interno contable".

Teniendo en cuenta los cierres mensuales que se requiere hacer, en relacion con la informacion financiera registrada en el sistema de informacion de la entidad y en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion para el MinTIC/FUTIC, los Grupos Internos de Trabajo Administracion de Bienes y Contabilidad deberan
realizar las siguientes actividades mensualmente:

13.1. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ADMINISTRACION DE BIENES

A continuacion, se listan las actividades que deberan seguirse para el tratamiento contable y financiero de bienes, por parte del GIT Administracion de Bienes:

. Realizar el registro de los bienes, en el Sistema de Informacion de la Entidad conforme a las diferentes etapas del proceso de Gestion de Activos (Ingreso y
legalizacion, aseguramiento, control y custodia, baja y destinacion final, y saneamiento de los estados financieros).

. Realizar el calculo y registro de depreciacion y amortizaciéon acumulada (cuando aplique su reconocimiento contable previa la evaluacion de los indicios en cada
periodo, como se establece en el procedimiento interno de la entidad), de los bienes muebles e inmuebles y activos intangibles en el sistema de informacion de la
entidad.

. Realizar el cierre mensual de los modulos de inventario y activos fijos del sistema de informacion de la entidad, para cada una de las Entidades (MinTIC/FUTIC).

. Realizar pre conciliacion mensual de las propiedades, planta y equipo, activos intangibles, inventarios y cuentas de orden deudoras y acreedoras administradas y
controladas por el proceso, soportando las diferentes operaciones realizadas.

. Enviar mediante correo electronico, para revision al GIT Contabilidad, durante los cinco (5) primeros dias habiles del mes, el reporte del cierre (Excel de conciliacion de
activos fijos y almacén seglin sea el caso, reporte libro auxiliar, reporte historico de activos fijos, reporte boletin mensual de la bodega 3531-Almacen).

. Una vezrevisada la conciliacion de activos fijos y de almacén por el GIT Contabilidad, se procede con el radicado y flujo de firmas.
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. Realizar la conciliacion de los bienes de menor cuantia que se registran en la cuenta control (no tienen afectacion contable) y debe ir firmada por los responsables del
proceso (GIT Administracion de Bienes y Subdireccion Administrativa.

13.2. GRUPO INTERNO DE TRABAJO CONTABILIDAD
A continuacion, se listan las actividades que deberan seguirse para el tratamiento contable y financiero de bienes, por parte del GIT Contabilidad:

. Recibir del GIT Administracion de Bienes, durante los cinco (5) primeros dias habiles del mes, Excel de conciliacion de activos fijos y almacén segun sea el caso,
reporte libro auxiliar, reporte historico de activos fijos, reporte boletines mensuales de movimientos en bodegas.

. Subir al Sistema SIIF Nacién la informacion reportada por el GIT Administracion de Bienes.

. Revisar la conciliacion mensual de elementos de las propiedades, planta y equipo, activos intangibles, inventarios y cuentas de orden deudoras y acreedoras,
administradas y controladas por el proceso.

. Revisar y verificar los registros contables de depreciacion y amortizaciéon acumulada, de los bienes muebles e inmuebles y activos intangibles, y la aplicacion de lo
determinado por la Contaduria General de la Nacion en cuanto al tratamiento contable.

. Realizar seguimiento y control contable y financiero de la informacion reportada por el GIT Administracion de Bienes y aportar las recomendaciones a que haya lugar.

De conformidad con la Ley 1952 de 2019, reformada por la Ley 2094 de 2021, es deber de los servidores publicos vigilar y salvaguardar los bienes y valores
encomendados, cuidar que los bienes sean utilizados debida y racionalmente segun los fines a los que han sido destinados y responder por la conservacion de
documentos, utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda y administracion, rendir oportunamente cuenta de su utilizacion y poner en conocimiento del
superior inmediato los hechos que puedan perjudicar a la administracion.

La aceptacion de la relacion de bienes a cargo por parte de los funcionarios implica responsabilidad administrativa, disciplinaria y/o fiscal de ser el caso, por lo tanto,
seran responsables directa e individualmente por la pérdida, dafio o deterioro de estos, salvo que provengan-del desgaste natural que sufren las cosas y bienes en
servicio o inservibles no dados de baja, sin perjuicio de la obligacion de repararlos o reponerlos.

Las responsabilidades disciplinarias, fiscales y penales frente a la indebida administracion de bienes se determinaran conforme lo disponga la respectiva normativa.

La responsabilidad administrativa y disciplinaria que aqui se pone de presente para los servidores publicos del MinTIC, tiene fundamento legal en lo establecido en los
numerales 5, 22 y 23 del articulo 38 de la Ley 1952 de 2019, reformada por la Ley 2094-de 2021 (Codigo General Disciplinario), norma que contempla los deberes de todo
servidor publico sobre el manejo, cuidado y custodia de los recursos y bienes oficiales o de propiedad de las entidades que son depositados a ellos para el
cumplimiento de sus funciones institucionales. Ylo dispuesto también en la Circular Conjunta 02 de 2003 expedida por la Contraloria General de la Reptblica - CGR y la
Procuraduria General de la Nacion - PGN, que trata sobre "Deberes de las entidades en la administracion y cuidado de los bienes; responsabilidad fiscal y disciplinaria
de los funcionarios publicos por pérdida o dafo de los bienes a su cargo".

Reconocimiento contable: Se debe registrar en la cuenta Responsabilidades en Proceso, de acuerdo con el nuevo Catalogo General de Cuentas y Marco Normativo
para Entidades de Gobierno.

Clasificacion de 1a Informacion:Publica

1 30/Dic/2015 Creacion del documento
En cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio y/o Fondo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, se hace necesario incluir en el Manual de Administracion de Bienes algunos procedimientos no
contemplados, los cuales deben ser regulados en aras y dentro de los principios de economia, imparcialidad, eficacia,
moralidad, transparencia y celeridad, orientados al logro de los objetivos institucionales. De acuerdo con lo anterior,
se reforma el Manual en los siguientes términos:

2 11/Ene/2017 . En el capitulo 8 SALIDA DE BIENES se incluye el numeral 8.3
. En el capitulo 6 FUENTES DE INGRESO DE BIENES se incluye el numeral 6.7

. En el capitulo 8 SALIDA DE BIENES en el numeral 8.1 BAJA DE BIENES se incluye el numeral 8.1.1
PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA LOS BIENES.

3 31/Dic/2018 Se actualiza el Manual de Bienes con los requerimientos contables del GIT de Administraciéon de Bienes

. Se realiza modificacion en redaccion general del documento.
. Modificacion en redaccion de objetivos, se diligencia un objetivo especifico adicional.
. Se modifican conceptos y se integran nuevas definiciones.
. Se afiaden documentos asociados.
. Modificacion estructura y procedimiento para el ingreso de bienes.
. Modificacion estructura y forma de adquisicion de bienes.
. Modificacion bienes en decomiso definitivo.
. Modificacion Normatividad.
. Modificacion Reposicion
4 15/Dic/2025 . Modificacion baja de bienes
. Modificacion fuentes de ingreso de bienes.
. Inclusion bienes decomisados por la agencia nacional del espectro - ANE para enajenar
Modificacién amortizacion de los activos intangibles
. Modificacion fuentes de ingreso de bienes. |
. Modificacion forma de adquisicion de bienes.
. Modificacion salida de bienes.
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. Modificacion control y custodia de bienes devolutivos.

. Modificacion actualizacion de inventario (traslados).
. Modificacion Grupo Interno de Trabajo de Administracion de Bienes y Grupo Interno de Trabajo de Contabilidad.
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