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1. OBJETIVO

Estructurar un Manual para el manejo de los activos fijos e Inventarios de materiales y
suministros al servicio de la AUTORIDAD NACIONAL DE ACUICULTURA Y PESCA-
AUNAP, que contenga procedimientos administrativos y contables que faciliten el
reconocimiento de partidas, del adecuado uso, conservacién, recibo, custodia y traslado de los
bienes muebles e inmuebles, de conformidad con las politicas contables establecidas por la
entidad para la aplicaciéon del nuevo Marco Normativo en el proceso de convergencia NICSP.

2. ALCANCE

Crear un manual que sirva en la comunicacion eficaz entre el Grupo Administrativo y los
funcionarios de la AUNAP, como responsables de los bienes de la entidad, lo cual redundara en
una mayor efectividad en cuanto a la gestiéon de los bienes.

3. BASE LEGAL Y MARCO NORMATIVO

La Constitucion Politica de 1991, en su articulo 209 “(...) establece la Administracion Priblica —
tendrda un Control Interno que se ejercerd en los términos que senale la Ley. La funcion administrativa esti al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion
de funciones.”

De igual manera, la Constitucion Politica de 1991 establece la figura del Contador General de la
Nacién, en donde le otorgd entre otras, las siguientes funciones: uniformar, centralizar y
consolidar la contabilidad publica, elaborar el balance general y determinar las normas contables
que deben regir en el pafs, conforme a la Ley.

Asi mismo se establece en el articulo 209 Y 269" (...) En las entidades piiblicas las antoridades
corvespondientes estan obligadas a diseiiar y aplicar segin la naturalega de sus funciones, métodos y procedimientos
de Control Interno de conformidad con la 1ey.”

Ley 1314 de 2009 Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion
financiera y de aseguramiento de informacién aceptados en Colombia.

Decreto 4181 de 2011, el cual fija la autonomia administrativa para el cumplimiento de sus
funciones.

Resolucién 533 del 2015 de La Contaduria General de la Nacion (CGN) por el cual se incorpora,
como parte integrante del Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Normativo para Entidades
de Gobierno, el cual esta conformado por: el Marco Conceptual para la Preparacion y
Presentaciéon de Informacion Financiera; las Normas para el Reconocimiento, Medicion,
Revelaciéon y Presentacion de los Hechos Econdmicos; los Procedimientos Contables; las Guias
de Aplicacién; el Catdlogo General de Cuentas; y la Doctrina Contable Publica.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Instructivo 002 del 8 de octubre del 2015 sobre instrucciones para la Transicion a NICSP para
entidades del Gobierno.

Ley 42 de 1993 Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos
que lo ejercen.

Ley 87 de 1993 por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones. Reglamentada por el Decreto
Nacional 1826 de 1994 y reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 1537 de 2001.

Ley 610 de 2000 Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal de
competencia de las contralorias.

Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico.
Resolucion 2184 de 2016 Comité para el manejo de Bienes Muebles inmuebles y activos.
Resolucion 354 de 2007 — Régimen de Contabilidad Publica.

Resolucién 357 de 2008 — Contaduria General de la Nacion relacionada con el Control Interno
Contable.

4. DEFINICIONES GENERALES

ACTIVO TANGIBLE: Bien de naturaleza duradera, que tiene existencia material.
ALMACEN: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que conforman una
entidad para que ésta cumpla los objetivos propuestos.

ALMACENISTA: Persona encargada del manejo, custodia, organizacion, administracion,
recepcidn, conservacion y suministro de los bienes de una entidad.

ALMACENAMIENTO: Labor de registro de los articulos y su distribucién fisica desde que
ingresan o se adquieren hasta que se requieren para su utilizacion; labor sujeta a una organizacion
interna.

AMORTIZACION: Distribucién sistematica del costo de un activo durante los afios de vida
util o durante el periodo en que se van a aprovechar sus beneficios. Cancelaciéon gradual de una
deuda mediante pagos consecutivos al acreedor.

AVALUO: Estimacion que se hace del valor o precio de un bien.

AVALUO FISCAL: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines impositivos y que
corresponde al cien por cien del avalio catastral o autoevalto.

AVALUO TECNICO: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para determinar el
valor comercial o de reposicioén de un activo.

BENEFICIO: Diferencia existente entre el ingreso total y el costo total.

BIEN: Articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos,
los materiales y articulos en proceso de produccion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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BIENES MUEBLES: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose
ellos por si mismos, o por fuerza externa; se exceptian los que, siendo muebles por naturaleza,
se consideran inmuebles por su destino.

BIENES TANGIBLES: Los bienes Tangibles son todos aquellos que ocupan un espacio,
clasificandose en Bienes de consumo, Bienes devolutivos e inmuebles.

BIENES DEVOLUTIVOS: Se clasifican en este grupo aquellos bienes que no se consumen
con el primer uso que se hace de ellos, aunque se deterioren y perezcan con el tiempo por razén
de su naturaleza. También, porque deben ser devueltos por los servidores publico o contratistas,
a quienes la Entidad se los entrega (para su uso y cumplimiento de las funciones asignadas). Son
objeto de: Depreciacion, provision y amortizacion. Se dividen en bienes depreciables, no
depreciables, agotables y amortizables.

BIENES DE CONSUMO: Son aquellos bienes que en su primer uso que se hace de ellos

se extinguen o desaparecen como unidad o material independiente.

BIENES INMUEBLES: Son los bienes que no se pueden cambiar de sitio o lugar, como
edificios y terrenos que no se pueden trasladar o separar del suelo sin ocasionar dafios a los
mismos.

BIENES EN USO: Son los bienes entregados a las dependencias o funcionarios de la AUNAP,
estos pueden ser devolutivos y de consumo.

CENTRO DE COSTOS: Unidad de la organizacioén que registra y analiza todos sus costos de
produccion o distribucion, informa sobre esos datos a las personas interesadas y responsables
para facilitar la direccién y el control de las operaciones de la empresa, con miras a alcanzar sus
objetivos.

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

COSTO HISTORICO: Esti constituido por el precio de adquisicién o importe original,
adicionado con todos los costos y gastos en que ha incurrido el ente para la prestacion de
servicios, en la formaciéon y colocacion de los bienes en condiciones de utilizacion o enajenacion.
Ademas, haran parte del costo histérico las adiciones y mejoras objeto de capitalizacion
efectuadas a los bienes, conforme a normas técnicas aplicables a cada caso.

COSTO REEXPRESADO: Esta constituido por el costo histérico actualizado a valor
corriente, mediante el reconocimiento de cambios de valor, ocasionados por la exposicion a
fenémenos econémicos exoégenos, como la inflacién o la devaluacion.

Son aceptados como factores de correccion el Porcentaje de Ajuste del Afio Gravable - PAAG-
, la Tasa Representativa de Mercado-TRM-, los indices especificos, o cualquiera otra modalidad
convenida como pacto de ajuste.

Cuando se contraigan obligaciones o se adquieran bienes o servicios en moneda extranjera, el
valor de la transacciéon debe reexpresarse en moneda nacional, segun las normas vy
procedimientos aplicables a cada evento.

COSTO DE REPOSICION: Representa el precio que deberd pagarse para adquirir un activo
similar al que se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los bienes en condiciones
semejantes a los existentes.

COSTO ATRIBUIDO: Uso de una exencién voluntariamente elegida por parte de la entidad
en adopciéon por primera vez en partidas pertenecientes a Propiedad, Planta y Equipo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Representa el valor que la entidad considera ser costo del bien al iniciar el proceso de
convergencia.

CLASE DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: es un grupo de activos de naturaleza
o funcién similar en las operaciones de una entidad, que se muestra como una partida unica a
efectos de informacion a revelar en los estados financieros.

DACION EN PAGO: Sistema utilizado para cancelar una obligacién, donde los contratantes
convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien que, al entregarse, extingue la obligacién
original.

DEPRECIACION: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido
durante su vida util estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicion de
los bienes, de manera que se conserve la capacidad operativa o productiva del ente publico.
DONACION: Transferencia de bienes de una persona a otra sin contraprestacion alguna.
EFICACIA: Virtud, actividad, fuerza y poder para obrar. Capacidad para producir el efecto
esperado.

EFICIENCIA: Virtud y facultad para lograr un efecto determinado.

ENAGENACION: Pasar o transmitir el dominio de una cosa o algun otro derecho sobre ella.
EL VALOR RESIDUAL: de un activo es el importe estimado que la entidad podria obtener
actualmente por la disposicion del elemento, después de deducir los costos estimados por tal
disposicion, si el activo ya hubiera alcanzado la antigiiedad y las demas condiciones esperadas al
término de su vida util.

GASTO: Egreso necesario para el desarrollo de la actividad del ente contable, cuyo importe
generalmente se asocia con los ingresos obtenidos por la venta de bienes o prestaciéon de
servicios.

INGRESOS: Aumentos patrimoniales que afectan los resultados de un periodo, aunque no
constituyan una entrada de efectivo; tales aumentos pueden ser ordinarios o extraordinarios.
INVENTARIO: Relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo, la
cual debe mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcion y referencia del producto o
activo, valor de compra, precio de venta, fecha de adquisicion, etc.

INVERSION: Adquisicién de bienes que produzcan ingresos o presten servicios.
IMPORTE EN LIBROS: es el importe por el que se reconoce un activo, una vez deducidas
la depreciacion acumulada y las pérdidas por deterioro del valor acumuladas.

IMPORTE DEPRECIABLE: ¢s ¢l costo de un activo, u otro importe que lo haya sustituido,
menos su valor residual.

IMPORTE RECUPERABLE: es el mayor entre el valor razonable menos los costos de venta
de un activo y su valor en uso.

IMPORTE DEL SERVICIO RECUPERABLE: ¢s el mayor entre el valor razonable menos
los costos de venta de un activo y su valor en uso.

LIQUIDACION: Accién y efecto de poner término de una cosa o a las operaciones de una
empresa o establecimiento.

LA APLICACION PROSPECTIVA: de un cambio en una politica contable y del
reconocimiento del efecto de un cambio en una estimacion contable consiste, respectivamente,
en: (a) la aplicacion de la nueva politica contable a las transacciones, otros sucesos y condiciones
ocurridos tras la fecha en que se cambi6 la politica; y

(b) el reconocimiento del efecto del cambio en la estimacién contable para el periodo corriente
y los futuros, afectados por dicho cambio.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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LA APLICACION RETROACTIVA: consiste en aplicar una nueva politica contable a
transacciones, otros sucesos y condiciones, como si ésa se hubiera aplicado siempre.

LA REEXPRESION RETROACTIVA: consiste en corregir el reconocimiento, medicién e
informacién a revelar de los importes de los elementos de los estados financieros, como si el
error cometido en periodos anteriores no se hubiera cometido nunca.

MEJORAS: Conjunto de erogaciones u obligaciones contraidas con relacién a un activo, que
tiene como efecto introducir cambios cualitativos al bien y que no aumentan su productividad
sino que la recuperan.

MEDICION POR EL COSTO DE UNA TRANSACCION CON
CONTRAPRESTACION: es el valor razonable el valor de la transaccién por transferencia
de un bien o servicio por parte de una entidad publica.

MEDICION DEL COSTO DE UNA TRANSACCION SIN CONTRAPRESTACION:
es el valor estimado en una transacciéon que no representa valor econémico o beneficio para
quien le transfiere.

MERMA: Disminucién en la cantidad, calidad, peso o medida, que sufren las mercancias y
bienes por causas naturales.

MUEBLES Y ENSERES: Equipos de oficina utilizados para las operaciones del negocio y
que se consideran como un activo fijo.

OBSOLESCENCIA: Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido a diversas
causas siendo la principal los adelantos tecnolégicos.

OPERACIONES DE TRASPASO DE BIENES: Cuenta que representa el valor de los
bienes transferidos entre entes publicos del mismo nivel, diferentes de las donaciones de bienes
y derechos que realicen los entes publicos con terceros y la AUNAP nivel nacional con otros
entes publicos del nivel territorial, o viceversa.

OPERACIONES RECIPROCAS: Transacciones financieras que se realizan entre diferentes
entes publicos por conceptos que pueden estar asociados con activos, pasivos, patrimonio,
ingresos, gastos o costos, cualquiera sea el orden o nivel al que pertenezcan.
OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES: Cuentas cuya causacion corresponde al
ente encargado de la administraciéon de los recursos y el pago o cancelacion de los mismos lo
efectta otro ente publico. Asi mismo incluye el valor de los aportes, fondos y bienes transferidos
a otros entes publicos.

OPTIMIZAR: Buscar la mejor manera de ejecutar una actividad. Aprovechar un bien o cosa
bajo su aspecto mas favorable.

PATRIMONIO: Seccién del Balance General que representa la parte de los recursos de la
entidad que han sido financiados por sus propietarios. El patrimonio estd constituido por el
aporte de los accionistas o propietarios, el superavit de capital y las valorizaciones.

PERITO: Persona que por sus especiales conocimientos, es llamado para informar sobre
hechos cuya apreciacion se relaciona con su especial saber o experiencia.

PERMUTA: Contrato comercial mediante el cual dos personas se obligan reciprocamente a dar
una cosa por otra.

La permuta o cambio es un contrato en el cual las partes se obligan mutuamente a dar una especie
o cuerpo cierto por otro. (Reglamentado en el Cédigo Civil).

PERDIDA POR DETERIORO DE UN ACTIVO GENERADOR DE EFECTIVO: es
la cantidad en que el importe en libros de un activo excede a su importe recuperable.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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PROPIEDADES DE INVERSION: Son propiedades (terrenos o edificios, considerados en
su totalidad o en parte, o ambos) que se tienen (por parte del duefio o por parte del arrendatario
que haya acordado un arrendamiento financiero) para obtener rentas, plusvalias.

PRECIO DE MERCADO: Es el valor que resulta de la interaccién de las fuerzas de oferta y
demanda en el mercado.

PROCEDIMIENTO: Consiste en la secuencia correcta y ordenada de actividades para la
realizacion de un proceso o tarea.

REGISTRO: Grupo de datos o codigos adyacentes que se manejan como una unidad.
REGISTRO CONTABLE: Asiento o anotacién contable que debe ser realizado para
reconocer una transacciéon contable o un hecho econémico que afecte al ente publico y atiende
las normas generales de causacion y prudencia. Este puede ser en el débito o en el crédito,
cumpliendo el principio de partida doble.

REEXPRESAR LAS VIDAS UTILES DE LOS BIENES: estimacién o evaluacién de la
vida util de un bien para depreciar, amortizar y/o causar detetioro.

REVALUARSE: actualizar los costos de los bienes al valor actual o de mercado.

ROTO(A): Desgarrado, quebrado, perdido.

TRANSFERENCIA: Cesion, traspaso a otro del derecho que se tiene sobre algo.

Llevar, trasladar a alguien o algo de un lugar a otro.

En operaciones en que el precio se ha pactado entre agentes, el valor sera el convenido; cuando
no exista ninguno de los anteriores, se podra estimar empleando métodos de valuacién
alternativos.

La cifra resultante de las anteriores situaciones constituira el costo historico por el cual se
registrara la transaccion en contabilidad. Dicho valor sera objeto de actualizacién, usando para
ello criterios técnicos acordes a cada circunstancia, entre otros:

PERDIDA POR DETERIORO DE UN ACTIVO NO GENERADOR DE
EFECTIVO: es la cantidad en que el importe en libros de un activo excede a su importe de
servicio recuperable.

VALOR PRESENTE: Corresponde al valor que resulta de descontar la totalidad de los flujos
futuros generados por un activo o pasivo, empleando para el efecto una tasa de descuento.
VALOR DE REALIZACION: Representa el importe en efectivo o su equivalente en el cual
se espera sea convertido un activo o liquidado un pasivo, en condiciones normales.

VIDA UTIL: Tiempo normal de operacién de un activo fijo en términos de utilidad para su
propietario; el periodo de vida podra ser mayor o menor que la vida material o cualquier vida
econdémica cominmente reconocida.

VALOR RAZONABLE: ¢l importe por el que puede ser intercambiado un activo o cancelado
un pasivo, entre partes conocedoras e interesadas, que actian en condiciones de independencia
mutua.

VALOR RESIDUAL: es el importe neto que la entidad espera obtener de un activo al final de
su vida util, después de haber deducido los eventuales costos derivados de la disposicion.
VIDA UTIL DE LA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO: ¢s ¢l petiodo de tiempo por el
cual el activo se espera que sea utilizado por la entidad; o el nimero de unidades de produccion
o similares que la entidad espera obtener del activo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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5. CONCEPTOS ESPECIFICOS
BIENES

Es la relaciéon de bienes clasificados como Propiedad, Planta y Equipo segun la norma
Internacional de contabilidad para el sector Publico NICSP 17 (Niesp 17 Propiedad Planta y Equipo
Parrafo 12 definiciones), para la AUNAP el inventario de propiedad planta y Equipo es el registro
ordenado, detallado y valorizado de los bienes que integran el patrimonio de la entidad por ser
activos tangibles que: estan en poder de una entidad para su uso en la producciéon o suministro
de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros, o para fines administrativos; y se espera seran
utilizados durante mas de un periodo contable.

FINALIDAD DE LOS BIENES

Segun lo estatuido en la Constitucion Politica de Colombia, las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del estado, entre ellos
proteger los bienes de la nacién, cuyo objetivo principal es el desarrollo de la funcién social y de
las actividades encaminadas al cumplimiento de su cometido estatal.

FUENTE Y CLASIFICACION DE LOS BIENES

En el sector privado como en el sector publico del ambito nacional, los bienes muebles e
inmuebles de propiedad o a cargo de los entes publicos, cualquiera que sea su forma de
adquisiciéon o estado, “(...) se originan en la ley, los negocios juridicos y en los actos o hechos
que los generan. Desde el punto de vista econémico nacen como consecuencia de operaciones
que suponen incrementos de los pasivos, el patrimonio o la realizaciéon de los ingresos”. Lo
anterior conforme lo consagra el Régimen de Contabilidad Puablica- Plan General de
Contabilidad Publica, Marco Conceptual, Normas Técnicas de Contabilidad Publica-Activos.

De conformidad con las caracteristicas y destinacién de los bienes que ingresan a una entidad,
estos se pueden clasificar de acuerdo con los siguientes criterios: administrativo y contable.'

El primero pretende obtener agregados por ubicacién fisica o por responsable del uso o custodia,
de acuerdo con la estructura organica de las entidades utilizando para ello el nimero de
identificacion del funcionario o tercero, coédigo de ndémina, codigo del contrato y el nombre del
responsable de su administracién, uso o custodia.

También pueden obtenerse agregados que reflejen la gestion de las dependencias encargadas de
la adquisicién y control de bienes, que segin las necesidades administrativas, podran clasificarse
por grupos o tipos de bienes, fuentes de recursos con los cuales son adquiridos, estado en que
se encuentren y proveedores, entre otros. Como ejemplo podemos citar la asignacioén de la

Para efectos de Rendicion de Cuentas, el manual de Control Fiscal vigente en el clasifica los bienes como de consumo y devolutivos. Estos Gltimos, segin el estado en

que se encuentren pueden ser inservibles, devolutivos en servicio, en poder de terceros.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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custodia de los equipos de computo al personal de sistemas; la administraciéon de los vehiculos
a los Directores de Cada Area a los cuales les fueron asignados; el control del inventario
individual por funcionario situado dentro de un grupo, a su vez dentro de un area de trabajo y
de una dependencia de la entidad.”

El segundo, busca que la clasificacion, movimiento y registros contables se realicen conforme a
sus caracteristicas y atendiendo las cuentas establecidas en el Plan General de Contabilidad
Publica.

Para efectos del desarrollo de sus funciones y del presente manual, se deberan acatar la
clasificacién contable establecida por el Contador General de la Nacién de conformidad con el
modelo instrumental del Plan General de Contabilidad Publica y por los procedimientos
sefialados por el Contador General de la Nacion; la definiciéon de los Grupos, Cuentas y
Subcuentas esta reservada para la Contaduria General de la Nacion. En ese orden, cada entidad
debe habilitar niveles auxiliares en funciéon de las necesidades especificas; lo cual realizara la
AUNAP a fin de contener la informacién de conformidad a las disposiciones legales.

Cada entidad puede desarrollar un catalogo propio para clasificar los bienes de su propiedad, de
conformidad con las caracteristicas y practicas que realiza como ente publico, cuya cuenta debera
ser consistente con los grupos, Cuentas y Subcuentas establecidas en el Plan General de

Contabilidad Publica.
BIENES DE PROPIEDAD DE LA AUNAP

En materia contable, en el Catilogo General de Cuentas de la Contabilidad Publica, se
encuentran codificadas las cuentas de la siguiente forma:

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Es la relaciéon de bienes clasificados como Propiedad, Planta y Equipo segun la norma
Internacional de contabilidad para el sector Publico NICSP 17, para la AUNAP el inventario de
propiedad planta y Equipo es el registro ordenado, detallado y valorizado de los bienes que
integran el patrimonio de la entidad por ser activos tangibles que: estan en poder de una entidad
para su uso en la produccién o suministro de bienes y servicios, para arrendarlos a terceros, o
para fines administrativos; y se espera seran utilizados durante mas de un periodo contable.
(Nicsp 17 Propiedad Planta y Equipo Parrafo 12 definiciones).

“(...)Comprende los bienes tangibles adquiridos, construidos, o que se encuentran en trdansito, en construccion, en
mantenimiento, o en montaje y que se utilizan para atender necesidades sociales, mediante la produccion de bienes,
la prestacion de servicios, o para la utilizacion en la administracion o usufructo del ente piiblico, y por tanto, no
estan destinados para la venta en desarrollo de actividades comerciales, siempre que su vida #itil probable, en

Para cumplir con los lineamientos del Presupuesto por Resultados es conveniente clasificar los bienes por &reas y en términos de los productos que va a generar

cada entidad, con el objeto de aplicar la metodologia de asignacion de costos por centros de responsabilidad y/o areas de apoyo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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condiciones normales, exceda de un asno, entendiendo ésta como, el tiempo o los factores necesarios para estimar la

operatividad del bien”5.

Reconocimiento: De conformidad con las politicas contables aprobadas por la AUNAP, deben
reconocerse por su costo historico. Podran considerarse como métodos de actualizacién el costo
de reposicion y el valor de realizacion, este ultimo cuando se tenga la intencion de enajenarse,
mediante la realizacién de avalios técnicos. Para establecer el costo de reposiciéon pueden
emplearse avalios o precios de referencia.

En un momento determinado puede coexistir la actualizacion al costo reexpresado con las otras
formas anotadas.

El valor de los bienes recibidos en permuta o donacién, correspondera al convenido entre las
partes o en forma alternativa, al estimado mediante avalio técnico.

El valor de las adiciones y mejoras que aumenten la vida util del bien, amplien su capacidad, la
eficiencia operativa, mejoren la calidad de los productos y servicios, o permitan una reduccién
significativa de los costos de operacién constituyen un mayor valor del bien, el cual afectara el
calculo futuro de la depreciacion; en caso contrario, se reconocera Como gasto o costo, segun
corresponda.

Depreciacion — Amortizacion Por regla general la depreciacion debe reconocerse mediante la
distribucién racional y sistematica del costo de los bienes, durante su vida util estimada, con el
fin de asociar la contribucién de estos activos a la generaciéon de productos o servicios del ente
publico.

BIENES MUEBLES DE MENOR CUANTIA

Se consideran activos de menor cuantfa los siguientes bienes:

e Los bienes muebles que su costo sea menor o igual a 5 UVTS vigentes los cuales deberan
clasificarse como activos de uso controlado administrativamente, No obstante los
activos considerados de menor cuantia, no ingresaran a la cuenta de Propiedades Planta
y Equipo, para este caso, se registraran a la cuenta del gasto y se realizara el control
administrativamente.

Estos bienes no se deprecian debido a que la afectacion sera directamente a la cuenta
contable del gasto.

Los demas bienes muebles registrados en la cuenta contable de Propiedades, Planta y Equipo,
con valor mayor a 5 UVTS estaran sujetos al calculo de la depreciacion.

MODELO DE REVALUACION DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

El valor razonable de las propiedades se determina partir de la evidencia basada en el mercado
mediante tasacion El valor razonable de los elementos de planta y equipo sera habitualmente su
valor de mercado, determinado mediante una tasacién. La tasacion del valor de un activo la

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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realiza generalmente un tasador (evaluador o perito), con cualificaciéon profesional reconocida y
significativa. Para los bienes muebles, su valor razonable el cual sera determinable e identificable
mediante referencia de precios establecidos en un mercado a través de cotizaciones o
estimaciones que hagan personal experto. Pueden aplicarse precios de mercado actuales de
tierras, edificios no especializados, vehiculos, y muchos tipos de planta y equipo. La AUNAP
revaluara los bienes inmuebles terrenos y edificaciones cada 5 afilos mediante sistema de tasacion
ya que en este periodo las variaciones del valor en las condiciones actuales tendran importancia
significativa y materialmente relevantes. Para las partidas diferentes a Bienes Inmuebles las
revaluaciones son innecesarias ya que estas son insignificantes frente al valor razonable. Sin
embargo los bienes recibidos a titulo gratuito con valor nulo y los bienes totalmente depreciados
y que continden en uso seran objeto de revaluaciéon al momento de la adquisicion.

Con posterioridad a su reconocimiento como activo, un elemento de propiedades, planta y
equipo cuyo valor razonable pueda medirse con fiabilidad, se contabilizara por su valor
revaluado, que es su valor razonable, en el momento de la revaluaciéon, menos la depreciacién
acumulada. Las revaluaciones se haran cada tres afios, para asegurar que el importe en libros no
difiera significativamente del que podria determinarse utilizando el valor razonable en la fecha
de presentacion.

Cuando no existe evidencia disponible para determinar el valor de mercado de un elemento de
la Propiedad, planta y equipo en un mercado liquido y activo, el valor razonable puede
establecerse en referencia a otros elementos de caracteristicas similares, en circunstancias y
ubicaciéon similares. Por ejemplo (El valor razonable de una edificaciéon es facilmente
determinable, es decir, no tiene que hacer un esfuerzo desproporcionado para obtenerlo, toda
vez que el valor del metro cuadrado del sector en el cual estan ubicadas las edificaciones, es bien
conocido en el mercado inmobiliario). Otro método para el caso de edificios especificos y otras
estructuras construidas, el valor razonable puede estimarse utilizando el costo de reposicion del
elemento, debidamente depreciado. En muchos casos, el costo de reposicion depreciado de un
activo puede establecerse por referencia al precio de compra de un activo similar con similar
potencial de servicio remanente en un mercado liquido y activo (por ejemplo segiin precio de
mercado identificado por la lonja inmobiliaria este puede ser el punto de referencia para realizar
revaluacién de predios).

DEPRECIACION DE PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO

Son depreciables aquellos bienes que pierden su capacidad normal de operacioén durante su vida
util, tales como, edificaciones, plantas, ductos y taneles, redes, lineas y cables, maquinaria y
equipo, equipo médico y cientifico, muebles, enseres y equipo de oficina, equipos de
comunicacién y computacion, equipo de transporte, traccion y elevacion, equipo de comedor,
cocina, despensa y hotelerfa. Se consideran como no depreciables los terrenos. Por su parte, no
son objeto de depreciacion, las construcciones en curso, la maquinaria y equipo en montaje, los
bienes en transito y las propiedades, planta y equipo no explotadas, en mantenimiento, mientras
permanezcan en esta situacion.

El valor de los semovientes se amortizara durante el lapso que se considere como ciclo
productivo, de acuerdo con métodos de reconocido valor técnico.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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VALORIZACION O DESVALORIZACION DE LAS PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO

Las valorizaciones y desvalorizaciones se reconoceran a través de peritos reconocidos, o por
costo beneficio se realizara con el personal idoneo de la entidad mediante resultado del analisis
comparativo de precios del mercado, entre el valor determinado producto de las actualizaciones
realizadas y el valor en libros del respectivo bien.

Revelacion. “(...) Las propiedades, planta y equipo deben reflejarse de acuerdo con su naturaleza y capacidad
de desplazamiento, en muebles, inmuebles, plantaciones y de locomocion propia.”

Los bienes muebles se reflejaran de acuerdo con su funcién, destinaciéon y su estado normal de
funcionamiento o de situaciones especiales para ser involucrados en procesos operativos o
administrativos. En los bienes inmuebles se reflejara, por separado, el valor que corresponda a
terrenos.

Los bienes clasificados como de locomocién propia, corresponden a los semovientes y deben
reflejarse en forma separada.

Las depreciaciones y amortizaciones acumuladas, asi como las provisiones cuando sean
procedentes, constituyen un menor valor de las propiedades, planta y equipo, y deberan reflejarse
en forma separada. Por su parte cuando haya lugar a la constitucién de valorizaciones deberan
reflejarse igualmente de manera separada™

o BIENES INMUEBLES

Son bienes o elementos tangibles e inventariables que por naturaleza no se pueden transportar
de un lugar a otro y las que se adhieren a ellas como partes solidas o fluidas que forman su
superficie, como los terrenos, edificios, bodegas y otras construcciones.

o Terrenos

“(...) Representa el valor de los predios de propiedad de la entidad contable publica, adquiridos
a cualquier titulo, en los cuales estin construidas las diferentes edificaciones, ademas de los
destinados a futuras ampliaciones o construcciones para el uso o servicio del mismo. Tratandose
de las entidades contables publicas del gobierno general, incluye los terrenos para el uso
permanente recibidos sin contraprestacion de otras entidades del gobierno general™

o Edificios

3 Régimen de Contabilidad publica - Plan General de Contabilidad Piblica, Marco Conceptual, Normas Técnicas de Contabilidad Publica-Activos.

4 Régimen de Contabilidad publica = Plan General de Contabilidad Publica, Manual de Procedimientos Relativos a la presentacion de informacion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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“(...) Representa el valor de las edificaciones adquiridas a cualquier titulo por la entidad contable piiblica, para
el desarrollo de sus funciones de cometido estatal. Se exccluye el valor de los terrenos sobre los cuales se encuentran,
que deben registrarse en la cuenta correspondiente. T'ratandose de las entidades contables priblicas del gobierno
general, incluye las edificaciones para el uso permanente recibidas sin contraprestacion de otras entidades del
gobierno general”

o VALORIZACION DE BIENES INMUEBLES

De conformidad con las politicas contables establecidas por la entidad para la aplicacion del nuevo
Marco Normativo en el proceso de convergencia NICSP, la AUNAP revaluara los bienes inmuebles
terrenos y edificaciones cada 5 afios mediante la contratacién de peritos certificados para tal fin, y en
caso fortuito por el avalto catastral, previa autorizaciéon del comité de activos.

o BIENES MUEBLES EN ALMACEN O BODEGA

De acuerdo con el estado y caracteristicas de los bienes, pueden ser susceptibles de afectarse las
siguientes cuentas:

1635.- Bienes Muebles en Bodega: En esta cuenta se registran los valores de los bienes muebles, adguiridos a
cualguier titulo, que tienen la caracteristica de permanentes y cuya finalidad es ser utilizados en el futuro, en
actividades de produccion o administracion, por parte del ente piiblico, en desarrollo de su funcidn administrativa
o cometido estatal. En esta cuenta no debe registrarse los bienes que se retiran del servicio, temporal o
definitivamente.’

1636.- Propiedades, Planta y Equipo en Mantenimiento: Refleja los bienes que requieren mantenimiento
preventivo o correctivo.

1637.-Propiedades, Planta y Equipo no Explotados: Corresponden a los bienes muebles e inmuebles que no han
sido objeto de uso o de explotacion, asi como aquellos que debido a caracteristicas o circunstancias especiales
diferentes al mantenimiento, no estin siendo utilizados por el ente piblico. En esta cuenta no se incluyen los
conceptos de bienes inservibles y bienes muebles en bodega” (Régimen de Contabilidad Priblica- Plan General de
Contabilidad Priblica, Manual de Procedimientos Relativos a la presentacion de informacion)

NOTA: Es pertinente aclarar que los bienes registrados en la cuenta 1635, bienes muebles en
bodega, han de corresponder a elementos nuevos de utilizacion futura en desarrollo del cometido
estatal del ente publico. Asi, es necesario destacar que los bienes que no estén siendo utilizados
por el ente publico deberan clasificarse como: Propiedades, Planta y Equipo no explotados, sin
perjuicio de que fisicamente hayan sido reintegrados a la bodega.

5 Régimen de Contabilidad Publica - Plan General de Contabilidad Publica, Marco Conceptual, Normas Técnicas de Contabilidad Publica-Activos.

6 Régimen de Contabilidad Publica - Plan General de Contabilidad Publica, Modelo Instrumental Catéalogo General de cuentas. p. 428

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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o BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

Bajo esta denominacién se agrupan las cuentas que registran los bienes de propiedad del ente
publico, que se encuentran en uso de dependencias, funcionarios, y terceros, para el desarrollo
de su funcién administrativa o cometido estatal.

1605 Terrenos

1610 Semovientes

1640 Edificaciones

1650 Redes, Lineas y Cables

1655 Maquinaria y Equipo

1660 Equipo Médico y Cientifico

1665 Muebles y enseres y equipo de oficina

1670 Equipo de Comunicacién y Computacion
1675 Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion

REVALUACION DE BIENES MUEBLES

La frecuencia de las revaluaciones depende de los cambios que experimenten los valores razonables
de los elementos de la Propiedad, planta y equipo, o bienes muebles que se encuentran en uso. Cuando
el valor razonable del activo revaluado difiera significativamente de su importe en libros, sera necesaria
una nueva revaluacion. Tales revaluaciones frecuentes son innecesarias para elementos de la
Propiedad, planta y equipo con variaciones insignificantes en el valor razonable.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Para la revaluacion de bienes muebles, pueden ser suficientes revaluaciones hechas cada cinco afios,
tomando como referencia los valores que se encuentren en el mercado, segun evaluacion previa por
parte del preparador de la informacion.

o CASOS PARTICULARES - PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Divisiones Modulares

Para efectos de clasificar los bienes muebles identificados claramente como divisiones modulares
utilizadas para oficina debido a su posible desarticulacion, nueva ubicacion o reasignacion a otras
dependencias, oficinas o instalaciones diferentes del inmueble en que fueron instaladas
inicialmente, deben incorporarse a la subcuenta — Muebles y enseres. (Contaduria General de la
Nacion, Doctrina Contable Priblica Tomo 2. Concepto 0030 de Enero de 1998. P 189)

El registro se hara por el valor de adquisicion, instalacién y demads erogaciones necesarias para
ser puestos en servicio, la factura que entregue el proveedor debera venir desagregada en sus
valores por conjuntos, superficie, archivador o repisa, partes y piezas que conforman los
moédulos. Debido a que la mayorfa de los paneles tienen las mismas dimensiones, los elementos
deben ser identificados por unidad fisica, solicitud que debe quedar incorporada en el contrato
de adquisicién, para efectos de control contable y administrativo.

Con el fin de facilitar la puesta en servicio y el control, el Almacén registrara y paqueteara o
codificara cada uno de los componentes o elementos que conforman los médulos, en el caso de
los paneles, definida su clasificacién y teniendo absoluta claridad en la cantidad, tipo, forma y la
unidad de medida a ser instalada en la dependencia o area, se le asignara un cédigo o numero de
placa al conjunto o conjuntos y su valor quedara a cargo del jefe de area; los elementos que
componen el puesto de trabajo (silla, bases, mesén, archivador, etc.) quedaran a cargo del
funcionario que los tendra en uso.

Al momento de realizar el desmonte total o parcial de paneles en una dependencia, el numero
de piezas o metros seran descargados del cddigo correspondiente y asignados al nuevo receptor.

o Muebles, Enseres y Equipos de oficina Empotrados — Fijos - en las paredes de
Inmuebles

Teniendo absoluta claridad en sus caracteristicas, el registro contable y el control
administrativo corresponderan al tratamiento que se da a las mejoras de las

Edificaciones, por lo que se contemplarda como un mayor valor de las mismas, correspondiendo
su depreciacion al mismo periodo de vida util de la edificacion.

o Equipos de sonido, televisores, retroproyectores y video caseteras

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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“(...) Los equipos de sonido, televisores, V'.H.S y retroproyectores, deben clasificarse como EQUIPOS DE
COMUNICACION O COMO MUEBLES ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA dependiends la
actividad que desarrolla la entidad, esto es que si la actividad principal estd relacionada con el ramo de las comunicaciones
) estos elementos son utilizados para tal fin, deben registrarse como EQUIPOS DE COMUNICACION, si por el

contrario estos elementos se constituyen como herramientas de instruccion y capacitacion interna deben registrarse como

MUEBLES, ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA” (Aspectos Generales Relacionados con la Contabilidad

Piiblica.)

o Cableado Estructurado

El sistema de cableado estructurado, dada su naturaleza e identidad propia y la posibilidad de
desarticularlo en términos fisicos, y en particular, a que no representa un componente directo de
edificacion que altere su periodo de vida atil, “(...) debe tratarse como mobiliario, y registrarse en la
cuenta — Redes, Lineas y Cables habilitada para el efecto en el Catdlogo General de Cuentas del Plan General
de Contabilidad” (Régimen de Contabilidad Publica)

o Inmuebles - Bienes inmuebles sin legalizar

“(...) Cuando por cualguier circunstancia externa o interna, no se tenga la evidencia documentaria que garantice
la veracidad de algnnas operaciones que deben ser objeto de incorporacion, como el caso de los bienes muebles o
inmuebles o la existencia de derechos y obligaciones, de los cuales se tengan indicios sobre su propiedad o afectacion
de la situacion patrimonial del ente piiblico, y por ende la de la Nacion, deberdn registrarse en Cuentas de Orden,
hasta tanto se disponga de los documentos que la acrediten” (Contaduria General de la Nacidn, Doctrina
Contable Priblica Tomo 2. Concepto 0030 de Enero de 1998, p.188)

Una vez se tengan los documentos que acrediten la titularidad de los inmuebles, se cancelaran
las Cuentas de Orden, y se registrara el bien en el grupo de Propiedades, Planta y Equipo o
Bienes de Beneficio y Uso Publico segun el caso, efectuando los ajustes por inflacion y las
depreciaciones o amortizaciones a que haya lugar.

o Equipos de comunicacién y computacion
Entre las subcuentas Equipos de Computo, se contemplaran:

* Computadores electronicos analogos o digitales de programa almacenado, sus unidades
de entrada y salida para el procesamiento electronico de informacion conectada en forma
local, remota o fuera de linea.

*  Mini computadores, microcomputadores portatiles y similares con memoria electronica
o electromecanica programable, sus equipos periféricos conectados en forma local,
remota o fuera de linea.

* Equipos y unidades centrales, de control de canales, accesorios y dispositivos
electrénicos para conexién de unidades de entrada y salida.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Equipos y unidades para almacenamiento primario o secundario de informacion en
medios magnéticos, con selecciéon automatica directa o secuencial.

Equipos de registro unitario y de trascripcion de datos a un medio accesible por el
computador.

Terminales, maquinas, equipos y dispositivos de teleprocesamiento para transmision

bl b y Y
procesamiento de informacién a distancia con posibilidad de interconexiéon a
computadores electrénicos.

Dispositivos de almacenamiento secundario.

Accesorios, repuestos, partes y piezas: Unidades de disco magnético fijos, removibles;
Unidades de cinta magnética, Unidades de disquetes o casetes, Unidades de cinta,
Unidades de disco, Unidades centrales de proceso (CPU), Sensores de red inalambricos
repetidores de sefial, Consolas, Unidades lectoras de caracter 6pticos, Pantallas locales y
remotas; Impresoras de lineas, de caracteres de calidad mecanografica, locales o remotas;
Miquinas para trascripcion de datos, Unidades de grabacion, Médem (modulares /
demoduladores), Unidades de transmision de datos, Unidades de conversion de datos,
Unidades de control de comunicaciones, Unidades de despliegue de datos, Unidades de
control de dispositivos de entrada — salida-, Unidades de graficacion (Plotters),
Convertidores de medios magnéticos, Mesas digitalizadoras, Perforadoras de tatjetas,
Convertidores digital / andlogo y analogo / digital, Teleimpresoras, Lectores de cinta

perforada de papel,

Terminales portatiles, Concentradores, Maquinas registradoras programables,
Registradora programable, Equipos de microfilmaciéon, Transistores, Alambres,
Motores, Bobinetes, Resistores, L.os demds equipos y maquinas de computacion y
procesamiento de datos.

NOTA: Clasificaciéon Contable y Administrativa de los Bienes que para su funcionamiento
necesitan de varios componentes, tipo los computadores:

La clasificacion Administrativa y contable de los equipos de computador al momento de
elaborarse el comprobante de entrada al Almacén, para facilitar el control, reparacion asignacion
y actualizacion, puede realizarse atendiendo mecanismos que faciliten el control y seguimiento,
entre otros se proponen:

1. Por sus componentes como unidades contables; partiendo de la factura que expide el
proveedor, al que se le solicitara en el contrato u orden de compra desagregar los bienes
adquiridos en sus componentes y accesorios — Monitor, C.P.U, Software, filtro de pantalla,
servicio de mantenimiento, etc.-, para lo que se puede tener en cuenta:

* Componente, elemento fundamental para una maquina o equipo, indispensable para su
buen funcionamiento; es decir, sin esta parte no funciona o no puede cumplir con su

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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cometido. Por ejemplo: un equipo de computo como un todo no sirve y no prestaria el
servicio para el que fue adquirido si le falta, el monitor, el teclado, la CPU., o una tarjeta de
memotia.

*  Repuesto, elemento o pieza de recambio que permite corregir un desperfecto o dafio en la
maquina o en uno de sus componentes, como es el caso de una tarjeta de memoria en un
equipo de computo que debe ser cambiada por que la que hace parte de la maquina se
averio.

* Accesorios, elementos que dependen de lo principal, que son ttiles casi en la medida en
que exista la maquina. Actualmente un accesorio para un equipo de computacion, es el filtro
o protector de pantalla, los forros guarda polvo, las herramientas, etc. Es decir, es un
elemento auxiliar que no afecta el buen funcionamiento de la maquina. En esta clasificacion
y para efectos de un mayor control administrativo, cada componente debe tener una
identificaciéon que permita determinar su ubicacion fisica en el equipo al cual se haya
incorporado.

2. El equipo completo como unidad contable; es decir se registra la maquina como un todo, que
incluye los componentes basicos indispensables para su funcionamiento, CPU., monitor, mouse,
teclado, tarjetas de memoria, unidad de CD room, fax, entre otros; administrativamente o para
los registros de almacén se asignara un c6digo o placa principal y en la informacion registrada en
el sistema se relacionaran las series o codigos de identificaciéon de dichos componentes,
fisicamente la placa se adhiere al equipo en una o varios de sus componentes.

En lo que respecta al control y registro del software, repuesto y accesorio; éste se realizard de
manera independiente y su tratamiento atendera lo previsto en el presente manual.

o Reclasificacion de Bienes Devolutivos a Consumo

Siendo potestativo de la entidad elaborar el catalogo de bienes, es facultad del comité para el
manejo de bienes de la entidad, a partir de la informacién presentada por el responsable del
Almacén y Bodega, evaluar y autorizar mediante acto administrativo, la reclasificacién de los
bienes de devolutivos al grupo de consumo.

Este procedimiento debe ser realizado en la medida en que la actualizacion del catalogo lo
requiera, en especial previo a la toma fisica de inventarios.

PARAMETROS

1. Con base en el catalogo de clasificacion de bienes emitido por la entidad, las funciones
que realiza la AUNAP y lo previsto en el presente manual, o mediante un estudio técnico
y contable, se determinara cuales bienes o elementos devolutivos son susceptibles de
trasladarse a los grupos de bienes de consumo.

Sobre lo anteriormente expuesto, se llevaran a cabo como minimo los siguientes pasos:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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a) El responsable del Almacén y Bodega, o el designado para tal fin, con base en los
parametros establecidos elaborara el proyecto de reclasificaciéon o de actualizacion
del catdlogo de bienes de la entidad; el que estara sustentado en conceptos técnicos,
contables y juridicos.

b) A partir de la informacion presentada por el responsable del Almacén y Bodega o el
designado para tal fin, el comité para el manejo de bienes de la entidad evaluara y
presentara la propuesta de acto administrativo para la refrendacion por parte del
Representante Legal o su delegado, anexando el listado de los elementos susceptibles
de reclasificacion.

c) Sobre la resolucién se deben elaborar los registros contables necesarios para los
respectivos traslados de cuentas en forma coordinada con el Almacén.

NOTA: De ser encontrados elementos devolutivos totalmente depreciados sobre los cuales se
ha determinado su reclasificacién como bienes de consumo, se deben cancelar las cuentas de los
activos respectivos contra las depreciaciones correspondientes.

o OTROS ACTIVOS - GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO (Bienes de
consumo)

Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos,
o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparece como unidad independiente o como
materia autbnoma, y entran a constituir o integrar otros bienes.

El ingreso al Almacén se realiza siguiendo el mismo procedimiento para bienes devolutivos, su
diferencia radica en la clasificacién interna por el Catalogo de Bienes de la entidad, situacién que
también se reflejara en su ubicacion fisica dentro de la bodega, en los documentos de ingreso y
salida, en los informes consolidados de almacén.

En materia contable el ingreso de los bienes catalogados como de consumo se registra en el
grupo de Gastos Pagados por Anticipado, Materiales y Suministros y no son objeto de
reexpresion.

La entrega al consumo o uso se registrara directamente en el gasto o costo; o en los cargos
diferidos de acuerdo con la naturaleza del bien y los beneficios futuros que se obtengan de este
tipo de bienes.

o Casos Particulares - Gastos Pagados por Anticipado

*  Libros
Para la clasificacion de los libros se debe tener claridad si son del tipo colecciones
especializadas como enciclopedias que tienen el propésito de fomentar la cultura, por lo
que deben registrarse en la cuenta BIENES DE ARTE Y CULTURA, que representa el

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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valor de la contingencia de pérdida como resultado de dafos, deterioro u otros, de
conformidad con lo estipulado en el Plan General de Contabilidad.

Se trata de libros del tipo cédigos, manuales, instructivos, revistas, cartillas, recopilaciéon de
normas o textos que correspondan a herramientas de trabajo o consulta, deben registrarse en la
cuenta 1905 Gastos Pagados por Anticipado o en su defecto en la cuenta de 5111 Gastos
Generales a que corresponda de acuerdo con la materialidad del gasto.

Por lo tanto, es preciso aclarar que la clasificacion que se determine para los bienes, bien sea
como devolutivo o de consumo, es a criterio y responsabilidad de la administracion del ente, el
cual debe determinar los procedimientos requeridos para que fisicamente se custodien y se
garantice el uso adecuado de los mismos.

* Software
De acuerdo con la interpretacién del Nuevo Marco Normativo NICSP, y consultas a La
Contaduria General de la Nacion, el software adquirido para manejo de informacion es
susceptible de mantenerlo registrado como un intangible.

En consecuencia, el software que figura en la cuenta 1970 y su amortizacién en cuenta 1975.
INGRESO O ENTRADAS DE ALMACEN DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

El ingreso o entrada de bienes segun su origen, puede producirse por adquisiciones, donaciones,
bienes recibidos en comodato, dacién en pago, leasing con opciéon de compra, remesa o traslado
entre bodegas, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, produccion, sentencias y por traspasos
entre entidades, entre otros.

o REGISTRO DE LA CUENTA CONTABLE 1635.
+ DESCRIPCION

Segun lo expresado en Catalogo General de Cuentas del nuevo Marco Normativo NICSP, esta
cuenta “Representa el valor de los bienes muebles, adguiridos a cualguier titulo, que tienen la caracteristica de
permanentes y cuya finalidad es que sean utilizados en el futuro, en actividades de produccion o administracion,
por parte de la entidad contable priblica, en desarrollo de sus funciones de cometido estatal. En esta cuenta no
deben_registrarse los bienes gue se retiran del servicio de manera temporal o definitiva.”(Subrayado fuera de
texto).

Esta cuenta tiene las siguientes subcuentas y se emplean dependiendo la clase del bien a ingresar
al almacén:

La entrada corresponde a un registro débito 1635 ubicando en las subcuentas dependiendo del
tipo de bien asi:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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. 1635 BIENES MUEBLES EN BODEGA

163501 Maquinaria y equipo

163502 Equipo médico y cientifico

163503 Muebles, enseres y equipo de oficina

163504 Equipos de comunicacién y computacion

163505 Equipos de transporte, traccion y elevacion

163507 Redes, lineas y cables

163511 Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria

El crédito estara sujeto a la forma de adquisicion asi:

2401 Adquisicion de Bienes y Servicios Nacionales

4428 Otras transferencias - Bienes recibidos sin contraprestacion

REGISTRO CONTABLE DE SALIDA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS:

La salida de los equipos o elementos devolutivos se realiza previa solicitud, el cual se asigna a un
funcionario responsable y se contabiliza dependiendo la clasificaciéon del bien solicitado a una de
las cuentas antes descritas con movimiento crédito 1635; el movimiento debito se realiza a una
de las cuentas relacionadas a continuacion, siempre respetando la clasificacion de acuerdo a la

naturaleza del mismo:

o BIENES MUEBLES EN SERVICIO

1605 Terrenos
1640 Edificaciones

1650 Redes, lineas y cables

1655 Maquinaria y equipo

1660 Equipo médico y cientifico

1665 Muebles, enseres y equipo de oficina

1670 Equipos de comunicacién y computacion
1675 Equipos de transporte, traccion y elevacion

o TRASLADOS DE BODEGA A SERVICIO

Son salidas de bienes del Almacén o Bodega con destino a las dependencias y funcionarios o
terceros de la AUNARP para ejercer las funciones propias del cargo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

1. La requisicion se agrega al comprobante de salida o traslado, para confrontar y verificar
la similitud entre lo entregado y lo solicitado.

2. Con la requisicion se elabora el comprobante de salida, este se incorpora en el sistema
de Almacén o Bodega (QUICK DATA ERP), en la misma fecha de la entrega, con el fin
de mantener actualizados los movimientos y saldos.

3. Enel caso que hayan solicitudes que el Almacén y bodega no pueda satisfacer totalmente,
el comprobante de salida se registrara con los bienes efectivamente despachados. Se
informara el motivo por el cual no se pudo cumplir con la totalidad de la solicitud o

pedido.

4. La salida o traslado de bienes no se debe realizar con 6rdenes verbales o recibos
provisionales. Si esto sucede, la responsabilidad por incumplimiento de la norma, recaera
exclusivamente sobre el responsable del Almacén y Bodega.

5. El cambio de destinatario no puede ser cambiado por el responsable del Almacén.

6. La entrega de los bienes a los funcionarios para el cumplimiento de sus funciones, se
hard directamente a la persona indicada en el comprobante de salida, quien con su firma
y numero de identificacién, se hara responsable y legalizara el recibo de los bienes.

7. Los bienes que se entreguen para uso general de una dependencia, el comprobante de
salida o traslado se hara directamente a nombre del responsable de la oficina o area.

8. El comprobante de salida o traslado, no puede el responsable del Almacén y Bodega
hacetlo firmar si no ha recibido la totalidad de los bienes.

9. Los comprobantes de salidas o traslados que han sido firmados como recibido a
satisfaccion, estos bienes no podran seguir permaneciendo en el almacén o bodega.

10. Se entregara copia del comprobante de salida o traslado al destinatario de los bienes. Para
el caso de elementos devolutivos, este documento es la base para incluir los bienes en
los inventarios individuales.

11. El comprobante de salida o traslado una vez esté firmado hara parte de la carpeta
individualizada del inventario.

Detalle del Comprobante de Traslado o Salida de Bienes del Almacén o Bodega al
Servicio.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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La responsabilidad fiscal y legal por la custodia y conservacion por parte del responsable del
Almacén y Bodega, transferida al funcionario o dependencia destinataria mediante el
comprobante de traslado de Almacén o Bodega con destino a las dependencias, funcionarios o
a terceros; Se ejecutara esta responsabilidad mediante el documento denominado comprobante
de salida o traslado debidamente firmado por quien recibe.

El responsable del Almacén y Bodega elabora el comprobante de traslado o salida de bienes, con
relacién a la solicitud y entrega real de los elementos, podra ser impreso por el sistema (QUICK
DATA ERP), el comprobante se denomina TSA (Traslado de activos fijos), al momento de la
entrega de los bienes, figurara con original y copia, y contendra como minimo:

* Dependencia que Recibe;

* Responsable o Funcionario;

* Identificaciéon o Tipo de la Bodega que origina el traslado;
* Dependencia destinataria;

* Cuenta Contable destino del bien;

* Codigo, nimero o placa y descripcion del bien;

* Unidad de medida;

* Cantidad despachada;

*  Valor unitatio;

* Valor total;

* Nombre, firma y numero de cédula del funcionario o usuario responsable;
* Nombre y firma del responsable del Almacén o Bodega.

Para el caso de los bienes de propiedad de la AUNAP que harin parte de convenios
interadministrativos, estos seran asignados mediante documento de traslado al servicio, a quien
ejerza la supervision del convenio por parte de la AUNAP. Es de resaltar que la responsabilidad
administrativa y legal por la custodia, conservacién y salvaguarda del bien, recae sobre el
supervisor o funcionario que tendra a cargo los bienes. De igual forma, se realizara el
correspondiente traslado a servicio previa autorizaciéon por parte de la Secretarfa General de la
solicitud realizada por el area o por quien ejercera la supervision del convenio.

Luego de la terminacién o liquidacion del convenio, el supervisor que tiene a cargo los bienes
debe reintegrarlos al almacén dentro de un plazo no mayor a 15 dias. En el evento de requerirse
los mismos bienes para un nuevo convenio, se debe realizar el procedimiento descrito en el
parrafo anterior; y sera responsabilidad de quien tenga los bienes a cargo no reintegrar los bienes
asignados al almacén y entregarlos para uso en un nuevo convenio.

TRASLADOS ENTRE DEPENDENCIAS O USUARIOS

La ubicacion fisica de un bien puede cambiar o puede cambiar el responsable de su custodia, se
debe tener presente:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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* El grupo Administrativo debera efectuar los traslados de bienes entre funcionarios y
dependencias, quien actualizara la informacién tnicamente en los registros de Almacén e
inventarios.

* Una vez elaborado el comprobante de traslado o despacho de los bienes a una dependencia
o funcionario, de surgir algin cambio entre dependencias o funcionarios, debera legalizarse
entre ellas y el responsable del grupo administrativo.

* Toda salida de bienes del almacén de devolutivos y consumo, en caso de ser en calidad de
préstamo temporal debe ser legalizado a través del grupo administrativo.

* Elgrupo Administrativo de la AUNAP, estara a cargo de la actualizacion de las novedades
de los inventarios de los funcionarios, ademas de realizar el seguimiento de los bienes en
servicio y el estado de conservacion.

SALIDA O TRASLADO DE BIENES PARA USO DE CONTRATISTAS

Los bienes devolutivos entregados a contratistas estaran a cargo del Supervisor del Contrato,
mediante un comprobante de traslado en donde se relaciona el nombre del contratista que sera
el responsable final de los bienes entregados para la realizacién de sus labores, y estara suscrito
por el supervisor del contrato, el contratista y el responsable del almacén.

Con la terminacion del contrato y para proceder con el pago, el contratista entregara los bienes
al Supervisor del Contrato, para que este ultimo a su vez, realice la entrega al grupo de
almacén, movimiento que se legalizara a través de un comprobante denominado DFA
DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS del aplicativo de almacén.

Es de indicar que el responsable de los bienes a cargo del contratista es el Supervisor del
Contrato, quien velara por el uso adecuado de los bienes asignados, hasta la entrega o
devolucién de los mismos.

En la liquidacién del contrato, ademas de tenerse en cuenta el cumplimiento del objeto como
tal, se debe tener en cuenta que el contratista haya efectuado la devolucion de los bienes
entregados para el desarrollo del mismo; de lo contrario, el supervisor u ordenador del gasto
dejara constancia para efectos de tomar las medidas administrativas a que haya lugar de
acuerdo con lo establecido por la Ley 610 de 2000, Ley 80 de 1993, articulo 52 y Ley 200 de
1995, articulo 4 y demas normas que regulan este tipo de aspectos.

La gestion ante la aseguradora también se dara cuando el contratista habiendo entregado los
bienes, éstos presentan un desgaste diferente al natural, o en caso de hurto o pérdida de los
mismos.

En el evento de presentarse mérito para declarar una responsabilidad por hechos u omisiones,
la entidad debe determinar en cabeza de quién, como responsable de velar por el cumplimiento
del contrato (interventor, ordenador del gasto, jefe del area en donde se ejecuta el contrato), se

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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surtiran los procesos disciplinarios, administrativos o fiscales (Ley 610 de 2000, Ley 80 de
1993, articulo 53) a que haya lugar.

o REINTEGRO AL ALMACEN O BODEGA DE LOS BIENES QUE SE
ENCUENTRAN EN SERVICIO

Los reintegros de elementos devolutivos al almacén o bodega, devueltos por los funcionarios o
contratistas que no los requieran para el cumplimiento de sus funciones.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

El reintegro al almacén o bodega de un bien, debe ir en un formato disefiado por la
AUNAP, se debe indicar cantidad, detalle, c6digo, el estado del bien que entrega.

Para el caso de los equipos tecnoldgicos o de sistemas, el reintegro al almacén se realizara
previo concepto de funcionamiento realizado por el area de sistemas de la entidad, a fin
de determinar reutilizacién o su destino final en caso de requerirse su baja.

Para el caso de los equipos de laboratorio, o los utilizados para las actividades misionales
de la entidad, el diagnéstico del estado de funcionamiento lo realizaran el personal
técnico idoneo para tal fin.

Para el caso de los muebles y enseres, el diagnostico lo podra realizar el encargado del
Almacén y Bodega, el cual dejara constancia por escrito si el bien se encuentra en buen

estado, requiere mantenimiento o debe darse de baja.

El responsable de recibir los bienes reintegrados, debe elaborar el comprobante de

entrada al almacén e informar para descargar del inventario individual respectivo.

Para los casos que los bienes devolutivos reintegrados para dar de baja, estos se presentaran de
manera detallada indicando el estado y el motivo para la baja, argumentos que se presentaran al

comité de inventarios.

Comprobante de Reintegros

El comprobante que se utiliza desde el aplicativo del almacén es (QUICK DATA ERP), el
documento DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS denominado DFA, este sirve de
documento probatorio del reintegro, se identifica clara y detalladamente la devolucién de los
bienes por parte de los responsables, el comprobante debe contener como minimo:

*  Nombre de la entidad;

*  Numeracidén consecutiva;
* Identificacién de la dependencia y funcionario que efectda la devolucion;
* Cédigo, numero de placa y descripcion del bien o elemento;
* Nombre y firma del responsable que entrega;

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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* Nombre y firma del responsable de bodega que recibe el bien.
o DEPRECIACION Y AMORTIZACION

Las propiedades, planta y equipo son objeto de depreciaciéon o amortizacion. La depreciacion,
igual que la amortizacién, reconoce la pérdida de la capacidad operacional por el uso, y
corresponde a la distribucidn racional y sistematica del costo histérico de las propiedades, planta
y equipo durante su vida util estimada; esto con el fin de asociar la contribucion de los activos al
desarrollo de las funciones de cometido estatal de la entidad contable publica. La depreciacion y
la amortizacion se deben calcular para cada activo.

Este proceso se realiza mediante el aplicativo del almacén (QUICK DATA ERP), con el
comprobante DAF Depreciacién de Activos Fijos.

Activos Depreciables Aiios de Vida Util
Edificaciones 50
Redes, lineas y cables 25
Maquinaria y equipo 15
Equipo médico y cientifico 10
Muebles, enseres y equipo de oficina 10

Equipos de transporte, traccion y

Elevacion 10
Equipos de comedor, cocina, despensa

y hoteleria 10
Equipos de comunicacién 5
Equipos de computacion 5

Lo anterior corresponde a los afios de vida util para el calculo de la depreciacion establecido en
el Manual de Procedimientos de la Contaduria General de la Nacién, y en concordancia con las
politicas para la administracién y manejo contable de los recursos de propiedad planta y equipo
aprobados por la entidad.

Para el caso de los bienes que se encuentran en bodega (cuenta 1635 Bienes Muebles en Bodega;
1637 Propiedades Planta y Equipo no Explotado y 1636 Propiedades, Planta y Equipo en
Mantenimiento), el proceso de depreciaciéon sera el indicado en el cuadro anterior, y de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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conformidad con las NICSP el proceso de depreciacion no se suspendera en ninguno de los
€asos.

o ACTIVOS DE MENOR CUANTIA

Se consideran activos de menor cuantia los siguientes bienes, los bienes que su costo de
adquisicion sea menor o igual a 5 UVTs vigentes las cuales deberan clasificarse como activos de
uso controlado, No obstante los activos considerados de menor cuantfa, estos no ingresan a la
cuenta de Propiedades Planta y Equipo, se registran a la cuenta del gasto, el control se realiza
administrativamente. Estos bienes no se deprecian debido a la afectacion a la cuenta contable
del gasto.

Los bienes muebles registrados en la cuenta contable de Propiedades, Planta y Equipo, con valor
mayor a 5 UVTS estaran sujetos al calculo de la depreciacion.

o VALORIZACION Y DESVALORIZACION
De acuerdo a lo establecido en el nuevo marco normativo NICSP, para el reconocimiento y
revelacion de hechos relacionados con las propiedades, planta y equipo asi: “S7 e/ costo de reposicion

0 el valor de realizacion es mayor al valor en libros, la diferencia se registra con un mayor valor del activo, al tener
un menor valor como es el caso de desvalorizar el activo este serd un menor valor del activo.

o INGRESO O ENTRADAS DE ALMACEN DE ELEMENTOS DE CONSUMO
OTROS ACTIVOS - Gastos Pagados por Anticipado (Bienes de consumo)

Los bienes de Consumo o consumibles, son aquellos fungibles que en el primer uso que se hace
se extinguen.

El comprobante de ingreso IE Entrada Almacén, en el sistema de almacén denominado
(QUICK DATA ERP).

El registro contable de la entrada del bien al almacén, se realiza debitando la cuenta 1905 Gastos
Pagados por anticipado seleccionando la subcuenta a la que corresponde el bien asi:

190508 Mantenimiento

190514 Material y Suministros

19051401 Material y Suministros
19051402 Dotacién a Trabajadores
19051403 Elementos de Aseo y Cafeteria

19051404 Combustible y Lubricantes

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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INGRESO O ENTRADAS DE ALMACEN A ELEMENTOS PROVENIENTES DE
CONVENIOS.

INGRESO DE BIENES POR CONVENIOS

Se trata de los bienes que son adquiridos mediante Convenios para aunar esfuerzos estos se
clasifican en bienes de consumo fungibles y bienes muebles no fungibles, la entrada se realiza un
debito a la cuenta contable 1905 Gastos Pagados por Anticipado (para bienes de consumo) y
para los bienes muebles (devolutivos) el débito corresponde a la cuenta contable 1635 Bienes
Muebles en Bodega, si corresponden a bienes muebles nuevos, los bienes muebles que ingresen
de convenios usados ingresan a la cuenta contable 1637 Propiedades, Planta y Equipo no
Explotados y la contrapartida corresponde a la cuenta contable 190601 - Anticipos sobre
convenios y acuerdos.

Cuando el ingreso al almacén corresponda a Convenios de otras vigencias se registra el crédito
a la cuenta contable 442807 Bienes Recibidos sin contraprestacion. El ingreso a esta cuenta
contable se debe al nuevo marco normativo NICSP, de conformidad con el principio de
causacion y con los conceptos de la Contaduria General de la Nacién.

El reconocimiento contable se realiza una vez el supervisor del Convenio envia comunicado de
solicitud de ingreso de bienes muebles o elementos de consumo a la Secretaria General, el cual
debera quedar registrado dentro de la misma vigencia de ejecucion de los convenios; esto con el
fin que al cierre de la vigencia fiscal, los informes financieros muestren la realidad de los hechos
en la vigencia de adquisiciéon de los bienes muebles o elementos de consumo adquiridos por
intermedio del Convenio.

El supervisor o supervisores del convenio, seran los responsables de realizar el procedimiento
de ingreso al patrimonio institucional de los bienes adquiridos, los cuales deben legalizarse dentro
de la misma vigencia en la cual fueron adquiridos, y dentro de los términos establecidos en la
circular de cierre de vigencia expedida por la Direccién o Secretaria General.

Con el nuevo Marco Normativo NICSP, la cuenta contable del Patrimonio Institucional
incorporado - 325525 fue eliminada, razén por la cual el patrimonio no se sobrestimara porque
se afectarda la cuenta contable para ingreso de bienes de otra vigencia, de presentarse la
eventualidad, a la cuenta contable 442807 Bienes Recibidos sin contraprestacion.

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE BIENES ADQUIRIDOS A TRAVES
DE CONVENIOS

1. Previa solicitud escrita por parte del supervisor del convenio dirigida a la Secretaria General,
en donde se contemple el ingreso de bienes o materiales al almacén de la AUNAP, el mismo
supervisor debe anexar la relaciéon escrita de los bienes en cuestion, junto con las respectivas
facturas, o copias legibles de las mismas, que soporten la adquisicién de dichos bienes; asi
mismo, aclarar si dichos bienes quedan bajo custodia del almacén de la AUNAP, o si por

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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el contrario deben ser asignados a su nombre, o al funcionario que en su momento el estime
conveniente.

2. Posterior a esto, se debe hacer la entrega fisica en su totalidad, de los bienes relacionados
en la solicitud y en las facturas (o copia de estas) a la Coordinaciéon administrativa, para que
estos sean registrados en el aplicativo de almacén e inventarios.

3. Sila determinacién por parte del supervisor, con respecto a los bienes ingresados, es que
sean asignados a su nombre o a un funcionario que él delegue, dicha asignacion se realizara
mediante el documento de salida o asignacién en el aplicativo de almacén e inventarios.

4. Para el caso especifico de bienes o materiales de dificil movilizacién, o que requieran
permanecer en el lugar de su utilizacion por necesidades de servicio, y que fisicamente
no ingresan al almacén de la AUNAP, se debe surtir el procedimiento citado en los
numerales 1, 2, y 3, y del mismo modo adjuntar adicionalmente, el acta de recibo a
satisfaccion de los bienes debidamente firmada por parte del funcionario de la AUNAP
que ejercera la custodia y el proveedor de los mismos, para proceder con la asignacion,
en el aplicativo de almacén e inventarios, de dichos bienes.

5. Cabe resaltar que, bien sea que se realice la entrega fisica de los bienes o materiales al
almacén, o mediante acta, se debe indicar el estado de los mismos, asi: Bueno
__ Regular Malo; y las condiciones en la que se encuentra asf:
Servible inservible

6. Elregistro contable se realiza una vez el grupo Administrativo reciba mediante escrito la
instruccién de incorporarlos a los inventarios de la AUNAP, asi: Debito a la cuenta
contable que corresponda, si son Devolutivos a la cuenta Propiedades, Planta y Equipo
y de Consumo a la cuenta Gastos Pagados por Anticipado, el Crédito se registrara en la
cuenta 190601 - Anticipos sobre convenios y acuerdos.

Nota: Es de resaltar que todos los bienes que se adquieran por medio de convenios, deben
quedar debidamente reportados al grupo administrativo maximo dentro de los treinta dias
siguientes a la fecha de compra o adquisicién. Unicamente para los bienes devolutivos y de
consumo que se adquieran en los meses de noviembre y diciembre, deberan ser reportados al

grupo administrativo maximo hasta el dia 23 de diciembre de cada vigencia, y es responsabilidad
del supervisor del convenio realizar el procedimiento descrito en el presente manual para su

oportuna legalizacién.

o EGRESO O SALIDA DE ALMACEN DE ELEMENTOS DE CONSUMO

Al momento de cumplir con el requerimiento realizado por un funcionario o dependencia de la
AUNAP, el grupo administrativo elaborara el comprobante de salida adjuntando el
requerimiento, el comprobante se denomina IOC Salida de almacén a costo, este se elabora en

el aplicativo de almacén (QUICK DATA ERP). Contablemente se acredita la cuenta 1905
tomando la subcuenta que determina el concepto del elemento y se debita la cuenta del gasto.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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o ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS BIENES - FUNCIONES

La Secretaria General de la AUNAP, a través del Grupo Administrativo, serd el encargado de
mantener actualizadas las novedades, movimientos y saldos de bienes en bodega, servicio o en
poder de terceros, apropiadamente clasificados por cuenta, dependencias y responsables.

El funcionario encargado del area sera responsable por la recepcion, organizacién, custodia,
manejo, conservacion, administracion y suministro, de los bienes de propiedad y a cargo de la
AUNAP, al igual que de aquellos entregados para el cumplimiento de las siguientes funciones:

* Al momento de recibir los bienes en la bodega, se debe verificar las caracteristicas como son:
marcas, modelos, series, tamafios y cantidades, contra los soportes que respaldan las

operaciones de ingreso y colocar placa de inventario con codigo de barras.

* Los requerimientos de bienes de las diferentes areas, se atenderan con prontitud.

* Elsistema de almacén denominado (QUICK DATA ERP) permite el control y actualizacion
de la existencia de bienes en almacén o bodega, ademas de los inventarios individualizados.

* El (QUICK DATA ERP) sistema de almacén, permite, elaborar informes de saldos y
movimientos, lo anterior una vez se realizan las verificaciones y se da la instruccién de cierre

del mes.

* El Grupo Administrativo adelantara los procedimientos establecidos para dar de baja los
bienes inservibles y los no utiles u obsoletos, los bienes Devolutivos que pasan a ser de
Consumo como el control de los elementos de consumo controlado; de conformidad con
los procedimientos sefialados en este manual, ademas de los bienes Devolutivos

* Realizar conteos selectivos de los bienes en almacén o bodega.

* Verificar mediante confrontacion las existencias fisicas contra los registros del aplicativo de
almacén (QUICK DATA ERP).

* Informar de manera oportuna los movimientos de bienes que se presentan al interior de la
entidad, para que se emitan o actualicen las polizas de seguros adquiridas para
salvaguardarlos, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley en materia de proteccion.

o COMITE PARA EL MANE]JO DE BIENES MUEBLES, INMUEBLES Y

ACTIVOS

¢ Creacion

Mediante la Resolucién No. 002184 DIC 2016 "Por medio de la cual se modifica la Resolucion No
1857 diciembre 2014, crea el Comité para el Manejo de Bienes Muebles, Inmuebles y Activos de Propiedad de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca - AUNAP, como instancia organizacional encargada
de coordinar, planificar, apoyar y velar por el correcto manejo de los bienes muebles e inmuebles
de la AUNAP. El Comité estara conformado por un grupo multidisciplinario que tendra a su
cargo las decisiones relacionadas sobre la materia.

Las funciones del Comité, reglamento interno y demas temas relacionados con su
funcionamiento, estin inmersas en la Resoluciéon No. 002184 DIC 2016.

Acta y resolucion de baja

El acta de baja es el documento soporte necesario que sera suscrito por el Representante Legal
o su delegado, para dar el destino final a los bienes tipificados como inservibles. El acta de baja
estara motivada y basada en los argumentos recogidos y presentados por el responsable del
Almacén y Bodega o la personal destinada para tal fin; en ella quedara sugerido el posible destino
final de los bienes.

La resolucion de baja es el acto administrativo a través del cual se autoriza dar salida definitiva a
los bienes inservibles dados de baja del Almacén o Bodega, y donde se define el destino final
que debe darseles.

Basado en la resolucién que define el destino final, acta y demas documentos soportes que
reglamenten el proceso, el responsable del Almacén y Bodega procede a ejecutar el destino final
autorizado. Una vez desarrollado el proceso — venta, permuta, dacién en pago, traspaso o
traslado a otra entidad, aprovechamiento o destruccion -, con el acta de entrega o recibo, de
destruccion o aprovechamiento, se elaboraran los registros correspondientes a la salida definitiva
en el Almacén y en contabilidad.

Procedimiento para la baja de bienes inservibles

1. Quien requiera reintegrar al Almacén un bien que se encuentra a su cargo lo hara a través
del formato disefiado por la entidad para este efecto (reintegro de bienes).

2. Elresponsable del Almacén verificara en el registro del usuario la existencia y pertenencia
de los bienes que reintegra, dara la autorizacion de reintegro y procedera al recibo fisico
del bien. Recibidos los bienes, se elaborara el comprobante de ingreso efectuando el
abono correspondiente a la cuenta del usuario en el registro o sistema de kardex de
inventario en servicio, y se comunicara al departamento de contabilidad para que se
efectien los correspondientes registros en la cuenta Propiedades, Planta y Equipo - no
explotados; cuenta a la que ingresan los bienes que por alguna razén, en el momento no
se requieren en servicio y no son nuevos. Si al momento de recibir la solicitud de
reintegro, la bodega no cuenta con espacio fisico suficiente para recibir los bienes, estos
deben ser clasificados por dependencia con el propésito de elaborar una relacion y el
almacenista debera establecer los mecanismos para realizar en forma 6ptima su custodia.
Téngase en cuenta que no siempre es indispensable el ingreso fisico de los bienes a la
bodega para tramitar su baja.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Revisados los bienes reintegrados y con base en los aspectos contemplados en los
criterios o parametros para clasificar los bienes, se procedera a separar por inservibles,
obsoletos o no utilizables, nuevos, utiles, reparables o reutilizables. El responsable del
almacén y bodega, su delegado, o quien haga sus veces, al momento de reunir una
cantidad representativa de bienes con caracteristicas de inservible o en el periodo que
determine la entidad, basado inicialmente en una inspeccion fisica, emitird un informe al
superior inmediato de la necesidad de poner a consideracién del comité la realizacion de
una baja de bienes inservibles. Recibida la comunicacién se solicitara a quien corresponda
(Representante Legal o delegado, o Director Administrativo) nombrar funcionario que
reuna cualidades técnicas que le permitan constatar el estado de inservibilidad de los
bienes, inspecciéon que de acuerdo al grado de dificultad debera ser hecha por personal
experto interno o externo quienes se basaran en técnicas precisas, en este ultimo caso,
con previa contratacion. El concepto emitido debe determinar con certeza el grado de
utilidad que tiene el bien y debera definir a cuales de los elementos se les solicitara la baja
definitiva. Este estudio y analisis debera incluir detalles pormenorizados que permitan al
Comité de Inventarios evaluar cualitativa y cuantitativamente la relacion costo - beneficio
para tomar la decision correspondiente a la baja y determinar el destino final del bien
tipificado como inservible; dentro de estos datos podemos mencionat:

Informacion detallada del costo historico, mejoras, adiciones, depreciacién, o en su
defecto el que resulte a partir de un avaldo técnico o de una investigacion a nivel de
mercado de acuerdo con los métodos de valuacion estipulados por el Contador General
de la Nacién.

Analisis pormenorizado de los costos administrativos en que incurre la entidad por
mantener dichos bienes.

Sobre la base de la inspeccion fisica se debe dar recomendacion del destino que se le
puede dar a los bienes de acuerdo con lo estipulado en el presente manual.

El responsable del Almacén o quien haga sus veces, en cumplimiento de sus funciones
consolidara toda la informacion requerida por el comité de inventarios, y la acompafiara
del Proyecto de Acta de Baja, en donde se determinen los motivos por los cuales se esta
dando salida definitiva a los bienes y la recomendacion del posible destino final que se
les puede dar.

El Comité de Inventarios, autorizara el acta de baja y destino final de los bienes previo
analisis y revisiéon cualitativa y cuantitativa de los documentos presentados por el
responsable del Almacén y Bodega, aprobando y firmando los actos administrativos
correspondientes, todo en términos de economia, eficiencia, eficacia, equidad,
transparencia, celeridad y valoracion de los costos ambientales.

Oficializado por el comité el procedimiento a seguir, se elaborard la correspondiente
resolucion de baja de bienes inservibles donde quedara autorizado entre otros, el destino

Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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final y 1a solicitud de los registros que debe realizar el grupo de contabilidad, la resolucion
y el acta de baja al igual que toda la documentacién que permita sustentar el acto
administrativo, pasara a la firma del Representante Legal, de quien haga sus veces en la
entidad o del delegado por este para autorizar el procedimiento al interior de la misma.

Copia de la documentacién antes mencionada (Acta y Resolucion de baja) debidamente
legalizada, sera entregada al area de contabilidad para su registro atendiendo lo siguiente:

o Las propiedades, planta y equipo declaradas inservibles a las que se haya autorizado
dar de baja, deben reclasificarse contablemente en cuentas de orden para controlar
que se cumpla con el destino final autorizado, afectando el costo histérico, los
registros de depreciacion o amortizacion acumulada, asi como las valorizaciones,
desvalorizaciones y provisiones que afecten al activo correspondiente.

o Los activos totalmente depreciados o amortizados, que sean retirados del servicio,
por considerarse inservibles, se registraran en la cuenta de orden deudora, hasta
tanto se ejecute el proceso definido y autorizado como destino final.

o Igualmente, aquellos activos declarados inservibles que no estin totalmente
depreciados o amortizados, afectaran la cuenta de gastos extraordinarios - pérdida
en baja de Propiedades, Planta y Equipo, por el valor residual, afectando
adicionalmente la cuenta - Activos totalmente depreciados, agotados o amortizados.

o Los registros realizados en las cuentas de orden desapareceran cuando se culmine
el proceso de destino final.

7. Simultaneamente en el almacén, aprobados los actos administrativos, se procederan a

separar fisicamente los bienes que definitivamente van a ser dados de baja, de tal forma
que la custodia, el registro y la preservacion sean realizables. Asi mismo, en el control y
seguimiento de la informacién de Almacén se registrara la reclasificacion de bienes
servibles a inservibles hasta que el responsable del Almacén y Bodega ejecute cada uno
de los procedimientos definidos como destino final y establecidos en el presente manual
en cumplimiento de lo dispuesto por el comité y lo autorizado en la resolucién de baja.

La culminacion del proceso de destino final autorizado, quedara evidenciado con el acta
de entrega o de destruccion correspondiente debidamente firmada por el responsable de
Almacén y Bodega, por el funcionario autorizado para la realizaciéon del proceso de baja,
y por quienes intervengan. Este documento forma parte de los soportes del
Comprobante de Salida definitiva del Almacén, y debe contener como minimo:

- Lugar y fecha de emision;

- Identificaciéon de la bodega que origina la baja;

- Destino final que se realiz6 (traspaso, venta, permuta,
aprovechamiento, destruccion);

Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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- Cantidad, c6digo, nimero o placa y descripcion de los bienes;

- Valores, costo histérico y depreciacion.

- Registrada la salida del almacén, el responsable abrird carpeta o
actualizara la existente, para dar archivo definitivo a los documentos, y
de esta forma dejar constancia de todo lo actuado durante cada proceso
de baja de bienes realizado por la entidad.

o ENAJENACION DE BIENES MUEBLES ENTRE ENTIDADES PUBLICAS A
TITULO GRATUITO

En cumplimiento del Decreto 1082 de 2015, para efectos de la enajenacion de bienes muebles,
las entidades publicas realizaran un inventario de los bienes que ya no estén utilizando o
necesitando, los cuales podran ser ofrecidos inicialmente a titulo gratuito, a todas las entidades
publicas de cualquier orden, mediante publicacién en su pagina web del acto administrativo
motivado que contenga el inventario.

La entidad interesada en la adquisicion de estos bienes por enajenacion a titulo gratuito, debera
manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dfas calendario contados a partir de la fecha
de publicacién del inventario. En dicha manifestacion la entidad sefialara la necesidad del bien
para el cumplimiento de sus funciones y las razones que justifican la solicitud.

En el evento de existir dos o mas manifestaciones de interés de diferentes entidades, por uno o
varios bienes muebles, se entregara a aquella que hubiere manifestado primero su interés.

Designada la entidad a la cual se entregaran los bienes, se procedera a realizar un acta de entrega
que suscribiran los representantes legales de las entidades involucradas y se entregaran
materialmente los bienes muebles en un término no mayor a treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la suscripcion del acta de entrega.

Respecto de los bienes muebles sujetos a registro, se aplicaran las reglas contenidas en el presente
decreto.

La AUNAP debera realizar:

o Un inventario de los bienes que no se estén utilizando, estos podran ser ofrecidos
inicialmente a titulo gratuito, a todas las entidades publicas de cualquier orden, la relacién
debe contener: Detalle de los bienes por grupo de inventario, Cantidad, Placa, Estado,
Valor unitario en libros, Valor de la depreciacion.

o El grupo Administrativo expedird una certificacién en donde indique el estado de los

bienes como es, obsoletos, inservibles o que no se requieren para el normal
funcionamiento de la AUNAP.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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El grupo administrativo, proyectara el acto administrativo de baja a titulo gratuito para
ofrecerlo a las entidades publicas, la oficina de juridica sera la encargada de revisarla y
colocar el visto bueno.

Al momento de ser firmada y numerada la resolucién se publicara en la pagina web de la
AUNAP.

Los interesados deberan manifestarlo por escrito, el interés de adquirir a titulo gratuito de
estos bienes, dentro de los 30 dias calendario siguientes a la publicaciéon del acto
administrativo, los cuales seran entidades publicas.

De existir dos o mas interesados de entidades publicas sobre uno o varios muebles, se
entregara al que hubiera manifestado primero su interés.

La entidad designada se le entregaran los bienes muebles en un término no mayor a 30 dias
calendario, contados a partir de la suscripcion del acta de entrega, ésta la suscribiran los
representantes legales de las entidades involucradas.

La legalizacion para la entrega de los bienes muebles se hara conforme a los siguientes
documentos:

Copia acto administrativo de nombramiento representante legal.

El grupo administrativo expide el comprobante de salida una vez firmada el acta y se
procedera a la entrega de los elementos.

SALIDA POR HURTO, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Esta modalidad de salida se origina cuando aquellos bienes que habiendo estado en servicio o
en almacén han desaparecido y se ha declarado la imposibilidad de su recuperacion, caso en el
cual se deben gestionar los aspectos legales, administrativos y contables a que haya lugar. En
cualquiera de los casos comprobados de hurto, o pérdida por caso fortuito o fuerza mayor, se
debe realizar la baja definitiva en los correspondientes registros administrativos y contables.

Las siguientes personas tienen el deber de informar a las autoridades competentes los hechos
que dieron origen a la pérdida, dafio o hurto, tan pronto han tenido conocimiento del hecho,
allegando los correspondientes documentos probatorios:

1

2

Funcionario o persona a cuyo cargo figuren los bienes;

Jefe de la dependencia, si no los hubiere entregado a persona alguna o hubiere omitido
hacerle firmar el correspondiente inventario;

Funcionario responsable del Almacén o de Bodega, si se trata de bienes en bodega;
Cualquier otra persona o funcionario que tenga conocimiento de los hechos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Dentro del procedimiento a seguir se tendran en cuenta los siguientes pasos:

- En caso de hurto, una vez confirmado el hecho, el funcionario a quien le ocurri6 el

evento o aquel a cuyo cargo estaban los bienes, procedera a informarlo por escrito ante
la Oficina de Inventarios o a la que haga sus veces, anexando la denuncia respectiva
elevada ante las autoridades competentes para efectos de la investigacion pertinente y
reclamacion ante la firma aseguradora.

Cuando la pérdida o dafio definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, quien tenia
en uso el bien en el momento del evento o aquella persona que lo tiene a su cargo,
presentara por escrito informe pormenorizado al responsable del Almacén y Bodega
quien procedera de forma inmediata a tramitar la reclamacién ante la firma aseguradora
por el valor asegurado.

El responsable del Almacén y Bodega elaborara el documento o acta de pérdida o dafio
de bienes, donde se resuma la informacién completa respecto al bien, entre otras: Costo
histérico, ajustes por inflacién, depreciacion, ajustes por inflacion a la depreciacion,
nombre del funcionario a cargo de quien aparece el bien, valor de reposicion o asegurado
y concepto técnico o de experto si a ello hubiere lugar. El documento sera firmado previa
conciliacién con la informacioén contable.

Con base en el documento o acta de pérdida o dafio, se elaborara el Comprobante de
Salida en donde se evidencie el hecho, y se procedera a descargar el valor de los bienes
de los registros de la cuenta contable correspondiente y se dara traslado a la cuenta de
responsabilidades en proceso internas, hasta esclarecer el hecho, asi mismo deben
realizarse los registros en Almacén e Inventarios.

El responsable del Almacén y Bodega enviara copia de los documentos al Representante
Legal, Director Administrativo o funcionario competente, quien ordenara a la oficina de
investigaciones o a la que haga sus veces en la entidad, adelantar el proceso
correspondiente a la investigaciéon interna relacionada con la Responsabilidad
administrativa. Transcurrido el tiempo establecido en los procedimientos internos, la
oficina de investigaciones informara el resultado al ordenador del proceso, quien de
acuerdo con el informe podra autorizar el retiro de la Responsabilidad, la ejecucion del
fallo y/o el resarcimiento de los petjuicios causados al erario publico si como sancién
accesoria a la principal asf lo determina la investigacién disciplinaria.

De acuerdo con lo previsto en la Ley 42 de 1993, la Ley 610 de 2000, el Manual de
Responsabilidades vigente y/o los procedimientos establecidos al intetior de la entidad,
para el caso en que se identifique funcionario responsable por dafio, pérdida o hurto, el
registro sera por el valor presente o de recuperacion. Para efectos de los procesos
internos o administrativos, la restitucién o pago en efectivo podra ser efecto de una
conciliacién o el resultado del fallo definitivo emitido por la oficina de investigaciones
disciplinarias, la que haga sus veces o en su defecto Control Interno Disciplinario de la

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
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Entidad. Para el caso de las responsabilidades fiscales, de llegarse a un arreglo con el
responsable del bien a través de pago o reposicion, tal hecho se informara al Organismo
de Control Fiscal que adelante el proceso. Si la pérdida ocurre estando los bienes en
poder de transportadores o de personas particulares que legalmente los hayan recibido,
su valor se llevara a la cuenta otros deudores, Sub-Cuenta Reclamaciones e
Indemnizaciones, mientras se surten los tramites de indemnizacién, para lo cual el
Representante Legal o funcionario que ¢l delegue procedera a las reclamaciones y demas
acciones legales pertinentes.

- el responsable del bien coloca la denuncia ante las autoridades competentes, en caso que
los bienes estén asegurados se inicia el proceso administrativo ante la asegurado con la
cual l]a AUNAP tenga suscrito poliza de seguro para amparar sus bienes.

- Las actuaciones administrativas en lo relacionado con el proceso de Responsabilidad
Fiscal, deben ser consideradas atendiendo lo dispuesto en la Ley 610 de Agosto de 2000,
mientras que los registros y fundamentos contables para cada una de las etapas del
proceso, deben ajustarse a lo expuesto por el Contador General de la Nacién en el Plan
General de Contabilidad Publica, Catalogo de Cuentas, asf:

Responsabilidades administrativas en Proceso — Internas

Reflejan el valor de los procesos de responsabilidad tipificados de acuerdo con la Ley 610 de
2000 en la categoria de “En los demads eventos de pérdida, daiio o deterioro de los bienes”, entendiéndose
pot estos los casos en los cuales el bien publico se pierde, dafia o deteriora, en cabeza de un
servidor publico, se debe tener en cuenta que todos los servidores del estado y contratistas que
manejen o administren dineros o bienes del estado, estin sujetos a ser investigados por la
Contraloria General de la Republica.

Los hechos acaecidos y que se tipifiquen dentro de la categoria “En los demds eventos”, seran objeto
de investigacién y/o responsabilidad fiscal que adelanta la Contralotia General de la Republica
para tal evento. No obstante, debe informarse a la Oficina de Control Interno Disciplinario o
quien haga sus veces en la Entidad, para que adelante la investigacion administrativa o
disciplinaria a que haya lugar.

Con la documentacion remitida por el Secretario General, Jefe de Almacén o Bodega o quien
haga sus veces, el registro se hard debitando la cuenta Responsabilidades en Proceso Internas y
acreditando el grupo del activo que se haya visto afectado y las cuentas que formen parte de su
valor en libros.

St como resultado de la investigacion, adicional a la sancién disciplinaria se establece como
sancion accesoria el resarcimiento de los dafios causados al patrimonio publico, corresponde a
cada entidad gestionar las acciones requeridas para que el funcionario responsable, restituya o
cancele el valor correspondiente. De acuerdo con los procesos juridicos, la entidad podria acudir
a las instancias civiles o penales para lograr este resarcimiento.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Responsabilidades en Proceso — Autoridad Competente

Refleja el valor de los procesos originados en la pérdida, dafio o deterioro por causas distintas al
desgaste natural que sufren los bienes, cuando el hecho tenga relacién directa con el ejercicio de
actos propios de la gestion fiscal por parte de los presuntos responsables, los cuales deben
informarse de inmediato al Organismo de Control Fiscal, quien es el ente competente para
efectuar las investigaciones fiscales a que haya lugar.- La Gestion Fiscal esta definida en el articulo
3° de la Ley 610, asi: “(...) se entiende por gestion fiscal el conjunto de actividades econdmicas, juridicas y
tecnoldgicas que realizan los servidores piiblicos y las personas de derecho privado que manejen o administren
recursos o fondos priblicos, tendientes a la adecwada y correcta adquisicion, planeacion, conservacion,
administracion, custodia, explotacion, enajenacion, consumo, adjudicacion, gasto, inversion y disposicion de los
bienes priblicos, asi como a la recandacion, manejo e inversion de sus rentas en orden a cumplir los fines esenciales
del Estado, con sujecion a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia, equidad, imparcialidad,
moralidad, transparencia, publicidad y valoracion de los costos”.

Responsabilidades Fiscales

Es el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por las Contralorias con el fin de
determinar y establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de particulares, cuando
en ejercicio de la gestion fiscal o con ocasion de ésta, causen dafio al patrimonio publico por
accion y omision y en forma dolosa o culposa.

En este grupo se registran los valores correspondientes a los procesos fallados por la Contraloria
una vez éstos han quedado en firme y sobre los cuales dicho ente de control ha notificado a los
implicados y la entidad afectada ha tenido conocimiento del acto administrativo.

o RESPONSABLES DE BIENES EN SERVICIO: Todo Funcionario o servidor
publico o persona natural o juridica, estos ultimos bien sea por objeto de un contrato. que
usen bienes de la AUNAP y bienes de otras entidades o de particulares puestos al servicio
de la AUNAP, se constituye en responsable de dichos bienes.

o DETERMINACION DE LA RESPONSABILIDAD FISCAL: Esta responsabilidad
se determina por pérdida, dafio, disminucién o mal uso de los bienes, y es ejercida a través
del proceso de investigacion y responsabilidad fiscal adelantado por la Contraloria General
de la Republica, el cual es independiente del proceso disciplinario correspondiente
adelantado por la AUNAP o la Procuradurfa General de la Nacion.

o CESACION DE LA RESPONSABILIDAD FISCAL: Teniendo en cuenta el Articulo
16 de la Ley 610 de 2000, la responsabilidad fiscal cesa en los siguientes casos:

1. Cuando se hace devolucion formal de los bienes puestos a cuidado del servidor
publico o responsable.

2. Cuando el responsable acredite el pago correspondiente al valor del bien faltante,
previo al tramite de autorizacién por parte del Secretario General.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
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3. Cuando el responsable efectia a reposicion de bienes, en las condiciones y
caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea autorizada por el Secretario
General.

4. Cuando la respectiva compafifa aseguradora en el caso de que al servidor publico,
persona natural o juridica, se dé por objeto de un contrato que cubra el riesgo o
el siniestro mediante poliza de seguro, ésta se haga efectivo o se lleve a cabo la
reposicion del bien en las condiciones establecidas anteriormente.

5. Cuando se produzca fallo sin responsabilidad fiscal por parte de la Contraloria
General de la Republica.

6. Los demas casos previstos en la ley.
COMPRAS POR CAJA MENOR
LLas adquisiciones por cajas menores son las realizadas a través de fondos fijos reembolsables.

Por regla general no se deben realizar compras de Propiedades, Planta y Equipo (Bienes
Devolutivos), a través de caja menor; sin embargo, de realizarse por urgencia del servicio, debera
tenerse en cuenta lo establecido en el presente manual, el cual debe tener en cuenta como minimo
los siguientes aspectos:

1. La autorizaciéon de la compra se dard previo concepto de “no existencia en bodega” de los
elementos a adquirir, emitido o certificado por el almacén.

2. La factura o el documento equivalente sera el soporte legalmente aceptado para legalizar
el ingreso al almacén o bodega, que junto con el concepto de “no existencia” sera
presentado ante el responsable del Almacén y Bodega a mas tardar al siguiente dia habil
de realizada la compra.

3. Elresponsable del Almacén realizara el registro de ingreso correspondiente directamente
a la cuenta propiedades, planta y equipo y efectuara el traslado a — bienes en servicio - a
nombre del funcionario que lo tiene en uso.

4. Este tramite sera realizado por el responsable del manejo de la caja menor, dado que
para legalizar el reembolso debera anexar a la factura el comprobante de salida o traslado
al servicio.

NOTA: Los bienes de consumo adquiridos por caja menor se deben ingresar al almacén y
efectuar la salida a la dependencia solicitante.

INGRESO POR RECUPERACION DE BIENES

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Se entiende por recuperacion, la reaparicion fisica de bienes que han sido descargados de los
registros contables y de inventarios por pérdida.

A los bienes recuperados se les dara nueva entrada al Almacén. El responsable debera producir
el comprobante de entrada, en donde se detallen las caracteristicas y especificaciones
contempladas en los documentos de entrada y salida iniciales, salvo que hayan sufrido
disminucién de su condicion fisica por dafio o depreciacién o se determine aumento en su valor.
En tal caso el valor de reincorporacion sera fijado por funcionarios facultados para ello, de lo
cual se dejara constancia en el comprobante de ingreso.

Solamente se le dara ingreso al Almacén o Bodega a aquellos bienes recuperados que hubieren
sido denunciados como perdidos y en consecuencia, hayan sido descargados de los registros de
Propiedades, Planta y Equipo, en bodega o servicio.

St los bienes recuperados han sufrido un desgaste mayor al normal (base de su depreciacion), el
ingreso al Almacén se registrara con base en el acta que autoriza el hecho, firmada por el
responsable del Almacén y Bodega, por el Representante Legal o su delegado en la entidad para
este fin y por el funcionario implicado, dejando constancia del hecho e incorporando el bien por
el valor reconocido mediante avalio comercial o técnico, dicha acta formara parte de la
documentaciéon requerida para tramitar ante la instancia correspondiente la terminacién de
responsabilidad que hubiere originado la pérdida del bien objeto de incorporacion.

INGRESO POR SOBRANTES

De determinarse a través del responsable del Almacén y Bodega o por informaciéon de un
funcionario o ente de control, que existen sobrantes de bienes o elementos en Almacenes o
bodegas o en alguna dependencia, identificados en la realizacion de tomas fisicas, inventarios o
revisiones rotativas o periddicas, se procedera a levantar el informe correspondiente como
soporte para realizar el registro de ingreso al Almacén y a la Contabilidad, el soporte oficial sera
el acta respectiva.

Para este procedimiento el Almacenista debera:

1. Efectuar una revisién para comprobar que no se trata de elementos compensados, o que
estan bajo responsabilidad de otro funcionario, o que pertenecen al inventario de otra
dependencia o Direcciéon Territorial o que se les haya caido la placa con coédigo de barras
en cuyo caso debe solicitar la reimpresiéon de la misma para su colocacion.

2. Silos bienes encontrados se encuentran en la bodega y se determina que son sobrantes, se
debe indagar su procedencia para poder efectuar la entrada correspondiente a cargo del
responsable de la bodega; si dichos sobrantes se encuentran en uso, simultineamente al
ingreso se emitira la salida directamente a las cuentas Propiedades, Planta y Equipo en
bienes en servicio a cargo de quien los esta utilizando.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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3. Los sobrantes se valorizaran teniendo en cuenta su estado, el valor de mercado, o el que
fije el funcionario designado para tal fin o por perito conocedor de la materia.

INGRESO POR NACIMIENTO DE SEMOVIENTES - REPRODUCTORES

Cuando se produzca ingreso de Reproductores — Peces, estos deberan ser informados por parte
de los responsables de las Estaciones Piscicolas de Bahfa Malaga, Gigante - Huila y Repelon,
esto con el fin de registrarlos contablemente al tiempo con cualquier novedad como mortalidad,
Hurto y demas.

Se registran contablemente en la cuenta Propiedades, Planta y Equipo en la cuenta 1610
Semovientes — y Plantas en la subcuenta 16100201 de Seleccion.

Para este efecto la informacion que suministrara, debera incluir los siguientes datos:

* Lugar y fecha de nacimiento;

* Cantidad de especies;

* Sexo del nuevo ejemplar;

* Vida estimada del Reproductor;

* Destino final al concluir el ciclo reproductor;

* Nombre, identidad y cargo del responsable de la custodia del ejemplar;
* Observaciones que considere pertinentes;

* Firma del responsable.

INGRESO A PARTIR DE COMPENSACIONES

La compensacién se produce cuando se completa el nimero de bienes faltantes con bienes
sobrantes de similares caracteristicas fisicas o técnicas, tales como: Clase, modelo, precio, etc.,
que hubieran podido generar confusion en los recibos o salidas de almacén.

La compensaciéon debera ser efectuada por el responsable del Almacén y Bodega, previo
concepto favorable emitido por el Comité de Inventarios. En este caso se dara ingreso a la
bodega de la cantidad sobrante compensada y se efectuara la baja del faltante por la misma
cantidad.

Los faltantes que no fuera posible compensar deben quedar a cargo del responsable al cual se le
habian suministrado.

INGRESO POR REPOSICION

Consiste en reemplazar por otros iguales o de similares caracteristicas, los bienes faltantes o los
que han sufrido dafio por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, que han sido
descargados de los registros y se ha constituido la responsabilidad al funcionario que los tenia a
cargo.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Para la entrada de bienes por reposicion, cuando el responsable los entregue en condiciones de
similitud, marca, modelo, calidad, clase, medida y estado de los que falten, se deberd dar
cumplimiento a los siguientes requisitos:

1. El responsable de los faltantes emitira solicitud escrita, dirigida al responsable del
Almacén y Bodega, al Representante Legal o a quien ¢l delegue, ofreciendo los bienes
que va a reponer, indicando el detalle de éstos.

2. Mediante concepto técnico del Responsable del Almacén y Bodega, de considerarse
persona idonea para llevar a cabo la evaluacion, o de funcionario administrativo
designado por la administracion, teniendo en cuenta los aspectos técnicos, uso, estado y
conveniencia, se acreditara que los bienes ofrecidos reunen o no las mismas
caracteristicas de los faltantes, y en consecuencia se acepta o se rechaza la solicitud.

3. Aceptadala solicitud se suscribira acta entre el responsable del Almacén y Bodega y quien
entrega, para proceder a dar ingreso al Almacén, donde se dejara constancia del valor de
factura de compra o el que resulte a partir de reconocido avalio técnico.

El acta y demas documentos tenidos en cuenta en el proceso se deberan anexar al comprobante
de entrada, simultineamente se elaboraran los registros contables y de Almacén
correspondientes al bien reemplazado.

El responsable del Almacén y Bodega de la entidad informara de la novedad a las autoridades
disciplinarias o fiscales para los efectos legales correspondientes.

TOMA FiSICA O INVENTARIO

Es la verificacién fisica de los bienes o elementos en los Almacenes o bodegas, depdsitos,
dependencias, a cargo de usuarios, etc., con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas,
contra los saldos registrados en la bodega, oficina de control de Inventarios y cuentas contables.
Esta confrontacion se realiza mediante la practica de pruebas representativas de los bienes por
cada cuenta, dependencia o responsable, efectuado por lo menos una vez al afo.

Los inventarios o tomas fisicas deben realizarse con el propésito de verificar, clasificar, analizar
y valorizar los bienes propiedad de la entidad, en cumplimiento de lo establecido por los
Organismos de Control, la Contadurfa General de la Nacién y por la Entidad, que disponen
velar por el registro permanente y valorizado de los bienes muebles, Propiedades, Planta y
Equipo —devolutivos, consumo, servibles o inservibles, en servicio o en bodega, recibidos y
entregados a terceros, que conforman el patrimonio de las oficinas de la AUNAP, de acuerdo
con las normas vigentes en lo referente a las operaciones que afectan el manejo del inventario.

Adicional al inventario anual obligatorio, la entidad podra realizar inventarios rotativos o de
verificacion de forma peridédica que le permitan mantener actualizadas las cifras que componen
su patrimonio y controlar los bienes en especial los que se encuentran en servicio.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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b)

Teniendo presente la relacién Costo/beneficio y las directrices en cuanto austeridad del gasto,
toda vez que al realizar la toma fisica a nivel nacional la entidad incurre en altos gastos de
desplazamiento y viaticos, para proceder con la toma fisica la entidad realizara de la siguientes

manera:

L.a Toma Fisica de Inventarios a nivel nacional se realizara asi:

a) Se hara desplazamiento por parte de la coordinaciéon Administrativa, de las personas que sean
necesarias para realizar la Toma Fisica de Inventarios en las direcciones regionales.
Las Oficinas que dependen de las direcciones Regionales en coordinaciéon con el grupo
Administrativo, el cual enviara el formato de toma fisica con cada uno de los bienes muebles que
se encuentran registrados en el sistema de almacén QUICK DATA ERP y los cuales corresponden
a los enviados a cada una de las oficinas, esta labor de verificacion visual debe ser realizada con el
apoyo de funcionarios o contratistas que se encuentran en las diferentes oficinas en coordinacion
del Director Regional, para ser enviado debidamente firmado a la Coordinacién Administrativa.
Teniendo en cuenta la siguiente definicion:

Inventario de Bienes en Servicio: Es la verificacion fisica del conjunto de elementos o bienes en

uso y a cargo de las diferentes unidades operativas, areas o dependencias de la entidad y funcionarios
que se desempenan en ellas. Esta labor la realizara cada oficina verificando en el siguiente formato que
tendra relacionando los bienes muebles de esa oficina, de este deberan verificar y adicionar de haber
lugar y remitir a la coordinaciéon Administrativa y firmado.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la

Proceso de Pre inventario

[J Funcionarios Encargados

El comité o la administraciéon designara los funcionarios que estime conveniente deban
patticipat en la toma fisica, quienes actuarin como coordinadores y/o ejecutores. La primera
opcidn es seleccionar personal del area de almacén e inventarios por ser los conocedores de
los bienes y de su manejo administrativo.

Las instrucciones generales y especificas para la realizacion del inventario o toma fisica,
tendran como base lo dispuesto en este manual y deberan divulgarse para su conocimiento
y aplicacién; ademas, se debe dedicar tiempo a la capacitacion o inducciéon de los
funcionarios involucrados sobre el proceso total, procedimiento, plan a seguir, lugar y
metodologia, entre otros aspectos.

o Conformacién de los equipos de trabajo

Designados los funcionarios responsables se procedera a conformar grupos de trabajo de
iguales o similares caracteristicas a:

Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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Coordinador o responsable del inventario

v" Grupo administrativo: Representado por el técnico operativo, auxiliar administrativo
o el contratista de apoyo, los cuales realizaran el inventario en las estaciones piscicolas
y sedes regionales por la cantidad de bienes que en estos sitios se encuentran.

v" Directores Regionales: En las oficinas ubicadas en las regionales, est4 labor la apoyaran
los funcionarios o contratistas que se encuentran en las diferentes oficinas en
coordinacién del Director Regional y el grupo de almacén de la entidad. Este proceso
teniendo en cuenta la cantidad minima de bienes que las oficinas regionales se

encuentran.
* Fecha de realizacion

Se realizaran cada vez que se consideren necesario, pero se tendra en cuenta lo consignado
en las politicas contables establecidas por la entidad para la aplicaciéon del nuevo Marco
Normativo en el proceso de convergencia NICSP; en ese sentido, se realizara una toma fisica
general cada tres (3) afios.

Anualmente se realizard una toma fisica a cada sede en donde funcione la Direccién Regional
y en las Estaciones Piscicolas, y para las demas sedes regionales se enviara el inventario de
cada una para que el funcionario o contratista ubicado en la sede u oficina, realice la
verificacion de los bienes de acuerdo a las directrices impartidas por la coordinacién
administrativa, informacién que serd avalada por ellos y el correspondiente Director.

Para efectuar el inventario se preferird escoger una fecha en la que se presente el menor
nimero de novedades de personal (vacaciones, compensatorios, reestructuraciones
organicas o de la planta de personal) y en lo posible que la cantidad de bienes en Almacén o
bodega sea la menor del afio.

* Notificacion — Circularizacion

Es de suma importancia que la Secretaria General, Coordinador Administrativo o quien sea
su delegado o personal de apoyo en el proceso de inventario o toma fisica, informe a los
encargados de las sedes o dependencias, en forma escrita sobre el proceso a realizar, la fecha
y programacién de los recorridos; igualmente debe solicitar la activa colaboracién de los
funcionarios y la necesidad de tener los bienes organizados en el sitio o destino que les fue
asignado inicialmente.

* Resultados de la toma fisica

El objetivo de una toma fisica es obtener y mantener una base de datos contable y
administrativa veraz y confiable de la cantidad de bienes que posee la entidad, la ubicacion,
el estado, el responsable de su custodia, su costo histérico o de adquisicién o su
determinaciéon de no existir y depreciacién, y demas temas contenidos en las politicas
aprobadas por la entidad; base que serd alimentada con la informacién que arroje el proceso

Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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de toma fisica; estos informes deberan contener y estar clasificados como minimo en los
siguientes reportes:

- Bienes de consumo en depdsito.

- Bienes devolutivos en depésito.

- Bienes devolutivos en servicio

- Bienes recibidos de terceros a través de contratos de comodato, administracién o
custodia, registrados en cuentas de orden y bajo control administrativo.

- Inventario de Hardware y Software (adquirido propiedad y en produccién y desarrollo).
Para el caso del inventario de Hardware y Software, se solicitara al area de sistemas que
efectué referido inventario, por ser esta la encargada de la llevar el control de las licencias
de los equipos.

Toma Fisica o Verificacion

Es necesario resaltar que en la medida en que el sistema de control de inventarios se encuentre
actualizado en movimientos y novedades de ingresos, traslados y salidas, se facilitara el
levantamiento de los inventarios. Sin una base de informacién confiable y al dia, se dificulta
lograr un buen resultado.

La actualizacién incluye una adecuada clasificaciéon por grupos contables y por dependencias y
usuarios la que debe corresponder a la realidad de la estructura organica de la entidad y de la
planta de personal. Por lo tanto, el sistema no debe tener informacién relacionada con
dependencias o funcionarios inexistentes que no pertenezcan o que se hayan retirado de la
entidad.

La realizacion del inventario fisico requiere de un alto grado de calidad en las actividades que se
realicen y de compromiso de parte de todos los funcionarios o contratistas de la entidad,
especialmente de quienes ejecutan el proceso, dado el alto costo que implica su realizacion, lo
complejo de la labor y lo importante de sus resultados.

Una toma fisica no es la verificacién entre lo registrado previamente en un listado y lo que se
encuentra fisicamente en el recorrido de conteo, aunque es un mecanismo aceptado para realizar
el inventario, se debe tener en cuenta que una toma fisica real consiste en registrar en las planillas
de conteo definidas por la entidad, previamente disefiadas, lo que se constata fisicamente,
especificando las diferentes variables que caracterizan los elementos objeto del inventario.

Para que el proceso de toma fisica tenga éxito, es conveniente establecer los mecanismos y
funcionarios encargados del control de ingresos y salidas de bienes que se produzcan durante el
procedimiento, definiendo claramente las fechas de corte.

NOTA: Adicionalmente a las instrucciones y procedimientos previstos en este Manual para el
manejo y control de los bienes, es importante atender las disposiciones que al interior de la
entidad se tengan vigentes, como las politicas establecidas en cuanto a las NIIF

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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De Bienes en Servicio

Es la verificacion fisica del conjunto de elementos o bienes en uso y a cargo de las diferentes
sedes, areas o dependencias de la entidad y funcionarios que se desempenan en ellas.

El inventario de bienes en servicio se puede efectuar de dos formas, bienes a cargo de las
dependencias y/o a partir de los inventarios a cargo de los responsables, cuyo desarrollo puede
ser conjunto o por separado.

Procedimiento Administrativo

Para el levantamiento de la informacion de los bienes en servicio, se disefiara una planilla
de recoleccion de informacion, la que contendra por lo menos los siguientes campos:
Fecha de elaboracion del inventario, funcionario responsable de los elementos, area o
ubicacion, descripcion del bien, nimero de placa o c6digo, marca, serie, estado, nombre
y firma de quien recoge la informacién y nombre y firma del funcionario que la
suministra.

Se consultara el sistema de almacén perfectamente actualizado en lo que se refiere a la
ubicacion y responsables y definir asi el recorrido. En la hoja de trabajo se tendra en
cuenta la codificacion por dependencias y funcionarios, datos que alimentaran el sistema
de control de inventarios.

Se procede a efectuar la verificacion fisica elemento a elemento, cada vez que se verifique
un elemento debera ser marcado a través de un mecanismo que permita identificar que
se realizo su conteo. El conteo se registrara en la planilla disefiada para tal fin, a partir de
la verificacion de los listados versus datos del sistema de almacén.

Durante el inventario o toma fisica deberan complementarse o adherirse las placas a los
bienes que no las tengan. L.os numeros a adherir si el sistema lo permite seran los que
correspondan en el sistema o de lo contrario se asignara uno del consecutivo anulando
el anterior, sin dejar de actualizar el registro de quien tiene a cargo la responsabilidad del
bien, Igualmente se debe completar la informacion faltante en las planillas, relacionando
todos los bienes que se encuentren en el lugar o dependencia, confirmando que todos
queden incluidos y evitando el doble conteo. Durante el proceso de conteo se identificara
los bienes que requieran reparacion, los que son servibles pero no utilizables en la
entidad, los inservibles u obsoletos, entre otros.

5. Realizado el conteo fisico se procede a cotejar la informacion recogida en el proceso
y registrada en las tarjetas o listados, contra los registros de sistemas de control de bienes
que se tiene en el Almacén o en el area de bienes en servicio, de acuerdo con la
dependencia, funcionario, contratista o tercero, y contra lo registrado en contabilidad,
estableciendo las cantidades y montos de las diferencias que pueden resultar en sobrantes
y faltantes.

Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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7.

Esta labor se realiza mediante trabajo de escritorio, consiste en comparar los dos listados
y establecen las coincidencias y diferencias que se presentan entre ellos. A los codigos de
los elementos en los cuales se encuentren diferencias se les efectuara un conteo de
verificacion, con el fin de determinar en forma definitiva, los faltantes y sobrantes reales.
Se marcara con otro distintivo las areas o bienes verificados. Se debe dejar constancia de
que todos los elementos sometidos a recuentos, quedaran bajo la responsabilidad del
funcionario que al momento los tiene a cargo y en el evento de no identificarse
funcionario alguno, se registraran provisionalmente a cargo del responsable del area o de
quien los tenga en uso, hasta aclarar lo sucedido.

Terminado el proceso se valoran los sobrantes y faltantes detectados, se elaboraran los
comprobantes de ajuste y se presentaran junto con el informe definitivo del proceso al
comité de inventarios, quien estudiara la viabilidad de su realizacion.

NOTA: Hasta tanto no se efectue el inventario general de la entidad, no se tendra certeza sobre
los faltantes o sobrantes reales encontrados. Pueden existir compensaciones validas entre ellos
que es necesario ajustar y reclasificar entre responsables y dependencias.

De Bienes en Bodega

Sera la verificacion cuantitativa de los bienes — Propiedades, Planta y Equipo (devolutivos),
Cargos Diferidos (consumo), Inventarios o mercancias, etc., que se encuentran en las bodegas
de la AUNARP y/o registrados en las cuentas de bodega o a cargo del encargado del almacén,
para ser utilizados en el futuro (nuevos o para reutilizacion)

Procedimiento Administrativo

Fisicamente los elementos se ordenaran de forma logica, en el espacio donde se
encuentran ubicados, la organizacién incluye limpieza, pasillos despejados y la
consecucion de elementos que permitan realizar la toma fisica de forma segura y
apropiada —escaleras de mano, tapa bocas, entre otros- buscando que dicho
ordenamiento contribuya y facilite el conteo fisico.

Para la toma fisica de mercancias, bienes en bodega, insumos o productos es
conveniente, aunque no necesario, utilizar las tatjetas de inventario, colocandolas una a
una por referencia o elemento, planeando una adecuada utilizaciéon y método de
colocacioén, asi como el del uso de los documentos y formatos ttiles y necesarios en el
proceso.

Se procede a efectuar la verificacion fisica elemento a elemento; El conteo se registrara
o verificara en la planilla disenada para tal fin, se realizaran los conteos que sean
necesarios para tener veracidad en el conteo, su realizacién es decision de la entidad,
depende de los resultados del primer conteo, y su verificacion versus datos del sistema
de almacén.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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4. Realizado el conteo fisico se procede a cotejar la informacion recopilada en las tarjetas o
listados, contra los registros del sistema de control de bienes, a cargo del responsable del
Almacén y Bodega, contra lo registrado en contabilidad, estableciendo las cantidades y
montos de las posibles diferencias reflejadas en sobrantes y faltantes. Esta labor se realiza
mediante trabajo de escritorio, se efectiia la comparacion de los dos listados y se establece
las coincidencias y diferencias que se presentan entre ellos. A los codigos de los
elementos en los cuales se encuentren diferencias se les efectuara un tercer conteo, con
el fin de determinar en forma definitiva los faltantes y sobrantes reales.

5. Terminado el proceso se valoran los sobrantes y faltantes detectados, se elaboraran los
comprobantes de ajuste y se presentaran junto con el informe definitivo del proceso al
comité de inventarios, quien estudiara la viabilidad de su realizacion.

Acta o Informe Final de la Toma Fisica en la Bodega

En el desarrollo del procedimiento se levantara un acta en la cual deben quedar consignados
todos los pormenores de la toma fisica o comprobaciéon. Dentro de los datos que debe contener
el acta estan:

* Lugary fecha;

*  Nombre de la entidad;

* Dependencia o bodega donde se encuentran ubicados los bienes;
* Datos del funcionario o responsable de su uso o custodia;

* Informacion de los funcionarios que acompafian el proceso.

Las relaciones (formatos, planillas) que permiten el comparativo de los bienes verificados anexos
al acta, seran los aprobados por la entidad.

De existir diferencias, se debe consignar en el acta las razones expresadas por el responsable de
manejo para explicarlas, asi como las averiguaciones y verificaciones que haya realizado el
responsable del Almacén y Bodega o responsable de la administracién de los bienes, sobre el
particular.

Las compensaciones que sean susceptibles de realizarse, cuando asi lo determine el funcionario
competente para ello o el comité de inventarios, se deben registrar en el acta que se levante para
tal fin.

Se debe dejar constancia de que todos los elementos sometidos a recuentos, quedaran bajo la
responsabilidad del funcionario que al momento los tiene bajo custodia para el caso de bienes
en bodega a cargo del responsable de esta o responsable del Almacén y Bodega, hasta aclarar lo
sucedido.

Debe aprovecharse esta diligencia para analizar las condiciones fisicas de los bienes y de las
instalaciones (bodega) para el adecuado bodegaje de los mismos. Las conclusiones de esta

Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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revision deben consignarse igualmente en el acta. El acta debe contener recomendaciones,
comentarios, analisis y firma de los actuantes.

Informes a emitir para formalizar el proceso de toma fisica en la entidad —
Inventario Fisico

En los informes deben quedar relacionados todos los elementos de consumo y devolutivos que
se tengan en bodega y los bienes devolutivos en servicio, de propiedad y a cargo de la AUNAP
con corte a la fecha de realizada la toma fisica 0 a 31 de diciembre de cada afio como lo contempla
la norma.

La relacién debe estar ordenada por sedes, dependencias y responsables de su uso o custodia y
seguir los parametros de clasificaciéon y codificacién contable de los bienes, atendiendo la clase,
grupo, cuenta, sub-cuenta, auxiliar y denominacion.

1. Detalle por bien:

* Fecha y precio de adquisicion o costo histérico; si no es posible, entonces su valor de
reposicion técnicamente establecido;

* Numero de placa o cédigo asignado,

*  Descripcién o nombre del bien o elemento;

* Fecha de activacién o puesta en servicio;

*  Vida util;

e Cost6 historico;

*  Depreciacién acumulada;

*  Valor actual

2. Actualizacion del codigo de cada uno de los bienes que tienen existencias al momento
de la toma fisica, de acuerdo con el catalogo desarrollado por la AUNAP y homologado
con lo establecido en el Plan General de Contabilidad Publica.

3. Entre otros informes que se deben presentar, son aquellos que permitan recoger
transacciones, datos y sucesos observados al momento de realizar la toma fisica.

o Traslados realizados entre dependencias y funcionarios;

o Listado definitivo de bienes inservibles, servibles no utilizables, obsoletos y de aquellos
que requieren reparacion;

o Listado definitivo de sobrantes y faltantes para que la Secretaria General ordene se inicie
la investigacion administrativa o el proceso de responsabilidad a que haya lugar. Informe
que debe pasar inmediatamente al responsable de contabilidad,;

o Conciliacién final, la que se realizara en conjunto con el area de contabilidad, se efectia
a partir del resultado de la toma fisica y su confrontacion con la informacioén de almacén

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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y bodega (inventarios individuales) y los registros contables; Para efectuar la conciliacion
se debe tener claridad en:

Sobrantes Justificados; Si aparecen elementos sobrantes, originados por omisiones o errores
en los registros, se deben incorporar en forma inmediata, elaborando un comprobante de
entrada, el cual se soporta en el acta de la diligencia, verificando previamente la veracidad del
hecho. Si los bienes se encuentran en servicio, se efectuari adicionalmente la salida
correspondiente, para dejarlos a cargo de la dependencia o funcionario que los esté utilizando

Sobrantes No Justificados; De encontrarse sobrantes cuyo origen no se puede determinar,
se procede a su valorizacion y elaboracion de la entrada, con las respectivas observaciones y
se elaborara el correspondiente registro en el sistema de control de bienes y sistema contable,
con cargo a quien los tiene en uso, tomando como soporte el acta y el inventario fisico en
que se establecio.

St 1a valorizacion requiere de conocimiento técnico o cientifico especializado, se realizara
mediante la actuacion de un perito que retina las calidades para tal fin, de no existir personal
capacitado dentro de la entidad para realizarlo, mediante autorizacion del Representante
Legal se hara la contratacién correspondiente.

Faltantes Justificados; Si al final del procedimiento se concluye que hay faltantes, pero ellos
tienen como origen posibles errores u omisiones en los registros, plenamente comprobados
y documentados, se procede a efectuar los registros y ajustes del caso, dejando consignado
expresamente el error u omision que origind el hecho en el acta y en el comprobante
correspondiente. El comprobante llevara el visto bueno del funcionario responsable o
delegado para el proceso.

Faltantes No Justificados; Cuando existan elementos faltantes no justificados o que no sea
procedente o viable su compensacion, en el informe final de inventario se dejara constancia
del hecho, para que el Responsable del Almacén traslade oficialmente al comité de
inventarios el resultado de las averiguaciones y la informacién o descargos iniciales
presentados por el usuario o responsable del bien, documentacion ésta, que sera tenida en
cuenta por el comité para evaluar cuantitativa y cualitativamente el grado de importancia y
asf avalar la solicitud del Responsable del Almacén y Bodega de dar traslado a la oficina de
investigaciones disciplinarias o a quien haga sus veces al interior de la entidad, de acuerdo
con los procedimientos de responsabilidades desarrollados.

Determinado que el faltante se encuentra a cargo de funcionarios que adelantan actividades
de gestion fiscal, por la custodia o uso de los mencionados bienes, se informara de tal
situacién al Organismo de Control Fiscal, mediante oficio acompafado de los documentos
soporte de acuerdo con lo establecido por el Manual de Responsabilidades emitido por la
Secretaria de Hacienda del D. C. o por lo definido en los procedimientos de cada entidad.

Compensaciones; Las compensaciones de faltantes, con sobrantes que se presenten
simultaineamente, se realizaran previa autorizacién del Representante Legal o del funcionario
que ¢l delegue para tal fin o del comité de inventarios. En tal evento debe existir similitud

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca.
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entre los elementos en cuanto a caracteristicas fisicas, técnicas, clase, modelo, precio, etc.,
que hubieran podido originar confusion en los recibos o salidas de los bienes.

Para registrar la incorporacion de sobrantes y la eliminacién de faltantes, deberan producirse
los comprobantes de entrada y salida en forma simultanea. LLos que quedaran soportados
con la copia del acta de valoracion y pronunciamiento emitida por el comité de inventarios
y en la que se reconocen los sobrantes y faltantes del ejercicio y se determina realizar los
correspondientes ajustes.

Responsabilidades; De conformidad con la ley, es deber de los servidores publicos vigilar y
salvaguardar los bienes y valores encomendados, cuidar que sean utilizados debida y
racionalmente segun los fines a que han sido destinados y responder por la conservacion de
documentos, ttiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda y administracion, rendir
oportunamente cuenta de su utilizacién y poner en conocimiento del superior inmediato los
hechos que puedan perjudicar la administracion, en relacién con el manejo de bienes.

Son responsables administrativa y fiscalmente todas las personas que administren, custodien,
manejen, reciban, suministren o usen elementos de propiedad de la AUNAP, de otras
entidades o de particulares puestos al servicio de la Nacién.

CONTRATACION DE LA TOMA FiSICA CON FIRMAS EXTERNAS

St se decide contratar con una firma externa especializada la toma fisica de inventarios, es preciso
efectuar inicialmente un diagnoéstico de la situacion actual de la entidad que permita contar con
una base de datos actualizada, especialmente en aspectos de ubicacion y responsables de los
bienes, lo que permite fijar con claridad los objetivos y el alcance del contrato.

Para la contratacién se debe verificar que las firmas proponentes o sus personas integrantes
acrediten experiencia en esta clase de procesos y que dentro de las obligaciones del contratista
se definan objetivos tales como:

1. Realizacién de inventatios individualizados y/o personalizados.

2. Conciliacion de cada uno de los elementos incluidos en kardex o sistema de control,
con los resultados del trabajo de la firma contratada.

3. Que la conciliacioén efectuada permita a la AUNAP tener claridad de los faltantes a fin
de establecer posibles responsabilidades, asi como de sobrantes con el fin de proceder a
incorporatlos, y poder realizar los ajustes contables pertinentes.

4. Igualmente y considerando que uno de los principales problemas respecto de los
inventarios fisicos, es no disponer del dato de fecha de adquisicién o del costo histérico;
se debe prever que la firma contratada mediante un estudio de reconocido valor técnico
(a través de perito o valor de mercado, etc.), proceda a determinar estos valores para
aquellos elementos sin informacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versioén vigente esta publicada en la intranet de la
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5. El informe final del inventario o informe para formalizar el proceso, debera estar
clasificado en los grupos definidos en el aparte “Resultados a obtener con la toma fisica”,
sin omitir el costo histérico o fecha de adquisicion, depreciacion y valor actualizado. De
igual forma, el contrato debe contemplar la elaboracién y entrega de un cronograma o
plan de cémo se realizarfa la toma fisica, que se constituiria en una herramienta de trabajo
y como orientacion para que la entidad realice el seguimiento posterior y fije parametros

minimos de control al resultado obtenido.

Lo anterior se establece como gufa basica para la contratacion, la entidad establecera las demas
condiciones y obligaciones en el contrato, de acuerdo con sus propias necesidades.

REGISTROS CONTABLES

Los registros contables se realizaran de conformidad con las directrices de la Coordinacién financiera,
las politicas contables establecidas por la entidad para la aplicacion del nuevo Marco Normativo en el
proceso de convergencia NICSP y en concordancia con los lineamientos otorgados por la Contaduria
General de la Nacion.
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