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1. OBJETIVO 

Registrar de forma oportuna y adecuada los activos intangibles de conformidad con el Marco 
Normativo Contable para Entidades de Gobierno y las Políticas contables adoptadas por la 
entidad. 

 
2. ALCANCE 

Este procedimiento se constituye en la guía para el registro de activos intangibles, el cual será de 
obligatorio cumplimiento por parte de las dependencias y funcionarios responsables de los bienes 
dentro de los términos establecidos.  
 

3. NORMATIVIDAD 
Ver normograma 
 
4. DEFINICIONES 

 Activos Intangibles: Representa el valor de los recursos identificables, de carácter no 
monetario y sin apariencia física, sobre los cuales la entidad tiene el control, espera 
obtener beneficios económicos futuros o potencial de servicio y puede realizar 
mediciones fiables.1  

 Elemento o bien: Los bienes consisten en cosas corporales o incorporales. Corporales 
son las que tienen un ser real y pueden ser percibidas por los sentidos, como una 
casa, un libro. Incorporales las que consisten en meros derechos, como los créditos y 
las servidumbres activas2. 

 Registro Entrada de Almacén: Es el documento que acredita el ingreso al inventario 
del Instituto. 

 Inventario: Comprende todos aquellos artículos, materiales, suministros, productos y 
recursos renovables y no renovables, para ser utilizados en procesos de 
transformación, consumo, alquiler o venta dentro de las actividades propias del giro 
ordinario de los negocios del ente económico3. 

 Marca (comercial): cualquier signo que sea apto para distinguir productos o servicios 
en el mercado. Podrán registrarse como marcas los signos susceptibles de 
representación gráfica. La naturaleza del producto o servicio al cual se ha de aplicar 
una marca en ningún caso será obstáculo para su registro4. 

 Contrato: Contrato es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, 
hacer o no hacer alguna cosa.  Cada parte puede ser de una o de muchas personas5. 

 Proveedor: Proveedor es cualquier interesado en participar en el Sistema de Compra 
Pública vendiendo bienes, obras o servicios a las Entidades Estatales6.    

                                                           
1
 Catálogo General de Cuentas para entidades de gobierno 

2
 Código Civil. Artículo 653. Concepto de bienes. 

3
 Decreto 2650 de 1993. 

4
 DECISIÓN 486 de 2000. Régimen Común sobre Propiedad Industrial. Artículo 134. 

5
 Código Civil. Artículo 1495. 
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 Perpetua: Que dura y permanece para siempre.7 

 Referencia: Base o apoyo de una comparación, de una medición o de una relación de 
otro tipo.8 Hace relación a las diferentes versiones; por ejemplo la referencia 
Windows 10. 

 Serial: Perteneciente o relativo a una serie9. Es un código único asignado por el 
fabricante del producto tangible o intangible. 

 Soporte técnico: Es una asistencia que brindan las empresas para que sus clientes 
puedan hacer uso de sus productos o servicios La finalidad del soporte técnico es 
ayudar a los usuarios para que puedan resolver ciertos problemas10 

 Supervisor: La supervisión e interventoría contractual implica el seguimiento al 
ejercicio del cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre las 
obligaciones a cargo del contratista. Los interventores y supervisores están facultados 
para solicitar informes, aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de la 
ejecución contractual, y serán responsables por mantener informada a la entidad 
contratante de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos de corrupción 
tipificados como conductas punibles, o que puedan poner o pongan en riesgo el 
cumplimiento del contrato, o cuando tal incumplimiento se presente11. 

 Suscripción: Es un modelo de negocio mediante el cual una persona tiene derecho de 
acceso a un producto o servicio pagando una cuota periódica12. 

 Vida Útil: Es el periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la 
entidad; Es el número de unidades de producción o similares que se espera obtener 
del mismo por parte de una entidad13. 

 
5. POLITICAS OPERACIONALES  

 Desde la etapa de planeación se deberá determinar claramente si la adquisición que 
se hará se trata de un activo o un servicio. Para lo cual deberá participar el jefe de la 
oficina de informática, el coordinador del grupo de servicio administrativos y el 
coordinador de contabilidad en la estructuración de los estudios previos, solo para 
efectos de determinar si es un activo o un servicio. 
 

 El coordinador de Servicios Administrativos informará mensualmente al Grupo de 
Contabilidad los activos intangibles que no son objeto de amortización durante el 
mencionado periodo, con el fin de hacer un seguimiento permanente de la 
información registrada en las respectivas cuentas contables y el ajuste, de ser 
necesario.   

                                                                                                                                                                                 
6
 https://www.colombiacompra.gov.co/proveedores/proveedor 

7
 http://dle.rae.es/srv/fetch?id=ShvwzGM 

8
 http://dle.rae.es/?id=Vc9rHUF 

9
 http://dle.rae.es/?id=Xf4VBcJ 

10
 https://definicion.de/soporte-tecnico/ 

11
 Ley 1474 de 2011. Artículo 84. 

12
 https://definicion.de/suscripcion/ 

13
 Norma Internacional de Contabilidad 38 Objetivo Activos intangibles. 



 

PROCEDIMIENTO CONTROL DEL REGISTRO 

DE  INTANGIBLES 

Código: A-AR-P007 

Versión: 01 

TIPO DEL PROCESO: APOYO Fecha de emisión: 13/08/2018 

PROCESO: GESTIÓN DE SERVICIOS 

ADMINISTRATIVOS 
Página: 3 de 5 

 

 

 

 Cada decisión que se tome relacionada con el registro de los intangibles, debe contar 
con un concepto técnico y jurídico, en donde se defina claramente si lo adquirido es 
un activo o un servicio. 

 
 

6. DESARROLLO 

 

N.° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTOS DE 
CONTROL 

TIEMPOS 
DE 

ACTIVIDAD 

1 

Diligenciar en el 
formato de estudios 
previos si la compra 
corresponde a un bien 
tangible e intangible y 
si requiere entrada al 
almacén. 
 

Oficina de 
Informática  

Estudios 
previos 

N.A. N.A.  

2 

Revisar en los estudios 
previos si la 
adquisición 
corresponde a un 
intangible y si 
requiere o no entrada 
a almacén 
 

Comité de 
Contratación  

Acta Comité 
de 

Contratación 
y estudio 
técnico y 
jurídico 

Acta Comité de 
Contratación 

1 día 

3 
Continuar el  
desarrollo del proceso 
contractual  

Oficina Asesora 
Jurídica 

Soportes del 
proceso 

contractual 
 

Según la 
modalidad  

4 

Diligenciar el Formato 
de Control de 
Intangibles código A-
AR-F017, por parte del 
supervisor del 
contrato. 

Supervisor del 
contrato 

Formato de 
Control de 
Intangibles 

 1 día 

5 

Entregar el Formato 
de Control de 
Intangibles código A-
AR-F017 con la 
documentación 
requerida al 

Supervisor del 
contrato 

Sistema de 
Gestión 

Documental 
 1 día 
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N.° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO 
PUNTOS DE 
CONTROL 

TIEMPOS 
DE 

ACTIVIDAD 

responsable del Grupo 
de Servicios 
Administrativos, a 
través del Sistema de 
Gestión Documental. 

6 

Verificar la 
documentación 
entregada e 
identificar si tiene 
entrada al almacén 
(renovación y/o 
compra) 

Coordinador y/o 
delegado del 

Grupo de 
Servicios 

Administrativos 

Formato de 
control de 
intangibles 

 
Entrada de 

almacén 

Activo intangible 
ingresado al 

almacén    
1 día 

7 

Elaborar el ingreso a 
almacén y remitir 
documentos al área 
correspondiente. 

Funcionario o 
contratista del 

Grupo de 
Servicios 

Administrativos 

Documento 
de Entrada de 

almacén 

Documento 
aprobado por el 
Coordinador del 
Grupo de 
Servicios 
Administrativos  

1 día 

 
 

7. HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

Versión Fecha Descripción 

01 13/08/2018 Creación del documento 
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8. ANEXO FLUJOGRAMA 

 

ELABORÓ: 
 

Robert de Jesús González Copete 
Contratista Grupo de Servicios 

Administrativos 

REVISÓ: 
 

José Alberto Chaparro Martínez 
Coordinador del Grupo de 
Servicios Administrativos 

APROBÓ: 
 

Adriana Portillo Trujillo 
Secretaria General 

 

Oficina de Informática y/o Supervisor del 

contrato
Comité de Contratación

Coordinador y/o delegado del Grupo de 

Servicios Administrativos
Oficina Jurídica

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE INTANGIBLES

INICIO

Diligenciar en el formato de estudios previos 

si la compra corresponde a un bien tangible 

e intangible y si requiere entrada al 

almacén. 

 

Revisar en los estudios previos si la 

adquisición corresponde a un intangible y si 

requiere o no entrada a almacén 

 

Continuar desarrollo del proceso 

contractual 

NO

Realizar entrada de 
almacen incorporando un 
nuevo intangible y remitir 
los documentos al área 
correspondiente.

Diligenciar el Formato de Control de 
Intangibles código A-AR-F017, por 
parte del supervisor del contrato.

FIN

Entregar el Formato de 
Control de Intangibles 
código A-AR-F017 con 
la documentación 
requerida al 
Responsable del 
almacén, a través del 
Sistema de Gestión 
Documental.

Verificar la 
documentación 
entregada, e 
identificar si tiene 
entrada al almacén 
(renovación y/o 
compra) 

Entrada de almacen y 
demás documentos para 
continuar el trámite.

Cumple con la 
documentación 

Requerida?

SI

NO


