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l. Introduccion

La Subdireccidn Administrativa de manera conjunta con algunas dependencias definieron los
lineamientos para estandarizar las actividades y responsabilidades sobre la administracion eficiente de
los bienes de propiedad del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y sus seguros; sintetizando el
quehacer cotidiano en dicha materia, a fin de optimizar las funciones requeridas para el adecuado
funcionamiento y desarrollo de los procesos del Ministerio como parte esencial del soporte para la
administracion de los recursos, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

Il. Objetivo

Orientar y definir los lineamientos para la administracion de los bienes del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural y sus seguros, a través de procedimientos que garanticen el adecuado recibo, registro al
sistema de informacion, administracion, custodia y su aseguramiento.

lll. Alcance

Orienta a los funcionarios, contratistas y terceros responsables de la administracion de los bienes del
Ministerio, en las actividades de recepcion, almacenamiento, ingreso, levantamiento de inventarios,
suministro, entrega, baja, aseguramiento y demas actividades que surjan con ocasion a la administracion
de estos bienes.

IV. Base Normativa

- Constitucion Politica de Colombia 1991.

- Ley 80 de 1993. Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica y sus Decretos Reglamentarios.

- Ley 087 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.

- Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y funcionamiento de las
entidades del orden Nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones, y modificatorios. (Articulo 52)

- Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico y modificatorios.

- Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos.

- Plan Nacional de Desarrollo — PND, vigente.

- Decreto No. 2324 de 2000. Por medio del cual se modifica el Decreto 1130 de 1999 y se
establecen los organismos y entidades que estaran a cargo de la implantacién y desarrollo de los
Programas de la Agenda de Conectividad, en especial, del Programa "Computadores para
Educar" y se establecen otras disposiciones para los mismos efectos.
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Decreto No. 1082 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo de Planeacion Nacional.

Decreto No. 1985 de 2013. Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural y se determinan las funciones de sus dependencias.

Decreto 2369 de 2015. Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, se crea la Direccion de la Mujer Rural.

Decreto 1499 de 2017, por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015, se derogan los articulos 15 al 23 de la Ley

489 de 1998 y la Ley 872 de 2003.

Resolucion No. 00003 de 2000 del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. Por la cual se

delegan funciones en servidores publicos.

Resolucién No. 000409 de 2013, por la cual se crea y organiza el Grupo Interno de Trabajo de

Almacén del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, se le asigna responsabilidades y se

designa su Coordinadora.

Resolucién No. 533 de 2015 de la Contaduria General de la Nacién. Por la cual se incorpora en

el Régimen de Consabida Publica el Marco Normativo aplicable para Entidades de Gobiemo, y

modificatorias.

Resolucién No. 620 de 2015 de la Contaduria General de la Nacion. Por la cual se Incorpora el

Catélogo General de Cuentas al Marco Normativo para Entidades de Gobierno.

Resolucion 484 de 2017 de la Contaduria General de la Nacién. Por la cual se modifican el
anexo de la Resolucion 533 de 2015 en lo relacionado con las Normas para el Reconocimiento,
Medicidn, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econémicos del Marco Normativo para
Entidades de Gobierno y el articulo 4° de la Resolucién 533 de 2015, y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion 456 de 2017 de la Contaduria General de la Nacion. Por la cual se modifica el

Referente Tedrico y Metodoldgico de la Regulacion Contable Publica.

Manual de Contratacidn del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Manual de Supervision e Interventoria del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Codigo de Comercio.

Cddigo Civil.

Normatividad Ambiental:

o Decreto Ley 2811 de 1974, “Por el cual se dicta el Codigo Nacional de Recursos Naturales
Renovables y de Proteccidn al Medio Ambiente” y demas normas que lo modifiquen, adicione
0 reglamenten.

e Ley 09 de 1979 “Por la cual se dictan Medidas Sanitarias”, Reglamentada Parcialmente por el
Decreto Nacional 704 de 1986, Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 305 de
1988 , Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 1172 de 1989 , Reglamentada
Parcialmente por el Decreto Nacional 374 de 1994 , Reglamentada Parcialmente por el
Decreto Nacional 1546 de 1998 , Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 2493
de 2004 , Modificada por el art. 36, Decreto Nacional 126 de 2010, en lo relativo a las multas.
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e Ley 99 de 1993 “Por la cual se crea el Ministerio del Medio Ambiente, se reordena el Sector
Publico encargado de la gestion y conservacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables, se organiza el Sistema Nacional Ambiental, SINA, y se dictan otras disposiciones”
Reglamentado por el Decreto Nacional 1713 de 2002, Reglamentada por el Decreto Nacional
4688 de 2005, Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 3600 de

2007, Reglamentada por el Decreto Nacional 2372 de 2010.
Las demas normas que lo complementan.
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V. Definiciones

Acto Administrativo: Es la manifestacion de la voluntad de la Administracion, tendiente a producir
efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en
contra de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las
garantias y derechos de los administrados.

Acta Entrega de Inmuebles: Es el documento mediante el cual se realiza materialmente la entrega
y recibo de un bien o relacién de bienes, por parte de quien ostenta la calidad de administrador.

Acta Entrega Provisional de Bienes: Es el documento mediante el cual el Ministerio realiza la
entrega temporal de los bienes adquiridos a través de convenios y/o contratos a la Entidad Asociada,
para su correspondiente administracion y custodia hasta la liquidacion del Convenio.
Arrendamiento: Es un contrato en que las dos partes se obligan reciprocamente, la una a conceder
el goce de una cosa y la otra a pagar por este goce un precio determinado.

Auto: Es un documento dentro de un proceso judicial donde hay un pronunciamiento por parte de la
autoridad judicial.

Avaluo: Es el resultado del proceso de estimar el valor de un bien, determinando la medida de su
poder de cambio en unidades monetarias y a una fecha determinada. Es asi mismo un dictamen
técnico en el que se indica el valor de un bien a partir de sus caracteristicas fisicas, su ubicacién, su
uso y de una investigacion y analisis de mercado.

Bien: Es aquello que la persona natural o juridica puede tener y hacer suyo para su uso o disfrute.
Bien 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 desaparecen como una unidad
independiente como materia autonoma y entran a construir o integrar otros bienes.

Bien Devolutivo: Bienes muebles e intangibles que no se extinguen o consumen de manera
inmediata, y que, desde el punto de vista de su administracion, control y seguimiento, requieren ser
controlados.

Bienes Fungibles: Son aquéllos respecto de los que no se puede hacer el uso adecuado a su
naturaleza sin que se consuman.

Bienes de Menor Cuantia: Son aquellos que por su costo de adquisicién o valor incorporado,
pueden reconocerse como gasto o depreciarse en el mismo periodo contable en que se adquirié o
incorpord, de acuerdo con los lineamientos del Contaduria General de la Nacién.

Bienes Inservibles: Son aquellos bienes que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no son
utiles para el servicio al cual fueron destinados y que tampoco son susceptibles de readaptacion,
recuperacion o reconfiguracion para su uso.

Bienes Muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo
su integridad y la del inmueble en el que se halla depositado.

Bienes Inmuebles: Son aquellos Inmuebles o fincas o bienes raices; son las cosas que no pueden
transportarse de un lugar a otro, como las tierras y minas, y las que adhieren permanentemente a
ellas, como los edificios, los arboles. Las casas y veredas se llaman predios o fundos.

Bienes No Explotados: Son aquellos bienes muebles e inmuebles de propiedad de la entidad, que
por sus caracteristicas o circunstancias especiales no son objeto de uso o explotacién en desarrollo
de las funciones, y no son objeto del calculo de la depreciacion. Estos activos deben permanecer
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registrados en el inventario, siempre y cuando permanezcan en esa condicidn; solamente se
reclasifican cuando se coloquen en servicio, 0 al momento de su enajenacion o entrega a cualquier
titulo.

Bien Obsoleto: Bienes que aunque se encuentre en buenas condiciones fisicas, técnicas y
tecnoldgicas no son requeridos o adecuados por cambio en las necesidades de la entidad.
Conciliaciéon Contable: Consiste en verificar la correcta contabilizacion de los registros provenientes
de los movimientos de una cuenta, asi como definir qué partidas han quedado pendientes de
contabilizar en una fecha determinada.

Costo histérico: Corresponde al valor de adquisicién de un bien, el cual se encuentra en la factura
de compra o documento equivalente, en el caso de los inmuebles, en la escritura publica o
documento que legitime la adjudicacion del inmueble.

Convenio: Se celebra como causal de contratacién directa, el objeto es aunar esfuerzos
institucionales administrativos, técnicos y financieros para lograr satisfacer necesidades reciprocas,
teniendo en cuenta las funciones o facultades legales otorgadas a las partes intervinientes y un
beneficio de interés comun.

Convenios de Asociacion: La Constitucion Politica establece en el articulo 355 que” EI Gobierno,
en los niveles Nacional, Departamental, Distrital y Municipal podra, con recursos de los respectivos
presupuestos, celebrar contratos con entidades privadas sin @nimo de lucro y de reconocida
idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico acordes con el plan
nacional y los planes seccionales de desarrollo”.

Convenios o Contratos Interadministrativos: Son los contratos o convenios que celebran entre si
las Entidades Publicas sefialadas en el articulo 2 de la Ley 80 de 1993, con el fin de aunar esfuerzos
para el logro de un objetivo comun que les permite dar cumplimiento a las funciones constitucionales
y legales que les han sido asignadas.

Convenios con Organismos Internacionales: Corresponden a contratos o convenios en los que
una de las partes intervinientes es un organismo internacional publico o privado. Para esta
contratacion se debe tener en cuenta lo previsto en el articulo 20 de la Ley 1150 de 2007 y el articulo
2.2.1.2.4.4.1 del Decreto 1082 de 2015 y demés normas que los modifiquen o sustituyan.

Convenios Marco: Son el instrumento mediante el cual las partes establecen parametros generales
conforme a los cuales se deberan ejecutar proyectos o programas especificos. En estos convenios
se incluyen clausulas que facultan a las partes a celebrar futuros acuerdos o convenios derivados o
complementarios para ejecutar los programas o proyectos acordados.

Contratos para el Desarrollo de Actividades Cientificas y Tecnoldgicas: De acuerdo con lo
establecido en el articulo 2.2.1.2.1.4.7. del Decreto 1082 de 2015, en la contratacién directa para el
desarrollo de actividades cientificas y tecnologicas previstas en el literal €) del numeral 4 del articulo
2 de la Ley 1150 de 2007, se tendran en cuenta las definiciones que de tales se tiene el Decreto Ley
591 de1991 y las demas normas que lo modifiquen, adicionen o deroguen. (Ver Circular No. 6 del 27
de septiembre de 2013, emitida por Colombia Compra Eficiente).

Comodato: Es un contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie
mueble o inmueble, para que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma especie de terminar
el uso. (Articulo 2200 C.C.).

Delegacion: Corresponde al traslado de funciones propias que hace una autoridad a otra de inferior

jerarquia, facultada legalmente para hacerlo.
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Documento Equivalente: Es aquel documento soporte que reemplaza a la factura, en las
operaciones econdmicas realizadas con las personas que no estan obligados a facturar.

Escritura Publica: Documento extendido ante un notario, con atribuciones legales para dar fe de un
acto o contrato juridico cumpliendo por el compareciente y actuante o por las partes estipulantes.
Entidad Asociada: Son aquellas instituciones que poseen capacidades técnicas e infragstructura
interna adecuada en los aspectos cientificos, técnicos, administrativos y financieros que garanticen la
adecuada ejecucion del proyecto. Esta capacidad sera determinada durante la evaluacion de la
propuesta.

Factura: Es un titulo valor que el vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar o remitir al
comprador o beneficiario del servicio, por medio del cual se acredita la trasferencia tras la compra del
mismo y debera cumplir con los requisitos determinados por Ley.

Insumos: Se convierten en componente de otro elemento cuando pierden sus propiedades
individuales y se transforman o integran como parte de un producto luego de un proceso de
elaboracion técnico.

Intangibles: Son bienes que carecen de existencia fisica; por ejemplo: software, marca, patente, etc.
Inventario: Es la relacion detallada de las existencias materiales y reales, comprendidas en el activo,
la cual debe mostrar: numero de unidades en existencia, descripcion y referencia (marca, modelo,
serie, numero de placa, segun sea el caso), valor de compra, fecha de adquisicion, etc.

Inventario Bienes Entregados a Terceros: Representa el valor de los bienes entregados a
terceros, sobre los cuales se transfieren los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad del activo,
que no implican el traslado legal de la propiedad y sobre los cuales se requiere llevar a cabo
procesos de seguimiento y control.

Impuesto al Valor Agregado - IVA: Es el impuesto indirecto que grava el valor afiadido o agregado
de un producto en las distintas fases de su produccién.

Linea de Produccion: Es el conjunto armonizado de diversos subsistemas como son: neumaticos,
hidraulicos, mecanicos, electronicos, software, etc. Todos estos con una finalidad en comun:
transformar o integrar materia prima en otros productos.

Materiales y Suministros: Hace referencia al conjunto de elementos distintos de materias primas,
adquiridos exclusivamente para ser consumidos o agotados completamente y necesarios para
actividades o tareas especificas relacionadas con aseo, cafeteria, mantenimiento y labores de
Oficina, entre otras de similares caracteristicas.

Matricula Inmobiliaria: Es un folio destinado a la inscripcién de los actos, contratos y providencias,
etc. referente a un bien raiz, el cual se distinguira con un codigo alfanumérico o complejo numeral
indicativo del orden interno de cada oficina y de la sucesién en que se vaya sentando.

Placa de Inventario: Etiqueta adhesiva que contiene el nimero consecutivo que permite la
identificacion de un bien en el inventario.

Planta Productora: Es una planta viva empleada en la elaboracion o suministro de productos
agricolas, que se espera genere productos agricolas durante mas de un periodo y tiene una
probabilidad remota de ser vendida como producto agricola, a excepcion de las ventas incidentales
de raleos y podas.

Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse para obtener
un resultado,
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Salario Minimo Mensual Legal Vigente (S.M.M.L.V): Cantidad minima fijada por la Administracién
que debe percibir al menos, cualquier persona por desempefar un trabajo en jornada laboral
completa.

Semovientes: Se refiere de modo exclusivo a los animales y la posibilidad que tienen de moverse
por si mismo.

Sistema: Es un conjunto de piezas o elementos que ajustados entre si y empleando diversas fuentes
de energia hacen un trabajo especifico o cumplen una funcion.

Sistema de Informacién: Es un conjunto de elementos orientados al tratamiento y administracion
de datos e informacion, organizados y listos para su uso posterior, generados para cubrir una
necesidad o un objetivo.

Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF): Es la herramienta modular automatizada que
integra y estandariza el registro de la Gestion Financiera Publica, con el fin de proporcionar una
mayor eficiencia en el uso de los recursos de la Nacion y de sus entidades descentralizadas.
Tangibles: Hacen referencia a aquellos bienes que pueden ser captados por nuestros sentidos por
tener existencia fisica; por ejemplo: computador, mesa, silla, etc.

VI. Abreviaturas

- AMP: Acuerdo Marco de Precios

- IVA: Impuesto al Valor Agregado

- RUNT: Registro Unico Nacional de Transito

- RUT: Registro Unico Tributario

- SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica

- SlIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera

- SMMLV: Salario Minimo Mensual Legal Vigente

- TICS: Oficina de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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CAPITULO 1. GENERALIDADES
1.1. Responsables

La Subdirecciéon Administrativa de acuerdo con el Decreto 1985 de 2013, por el cual se modifica la
estructura del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y se determinan las funciones de sus
dependencias, establece en el numeral 12 del articulo 22, que tiene a cargo la administracion de los
bienes muebles e inmuebles de la entidad.

Asi mismo, el Grupo de Almacén de la Subdireccion Administrativa se encarga de orientar y ejecutar las
funciones de administracion de los bienes muebles, relacionadas con el almacenamiento, control,
custodia y suministro de los mismos, de acuerdo con las politicas definidas para el manejo de los
recursos fisicos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural; fue creado y organizado mediante la
Resolucion 000409 del 25 de noviembre de 2013, como una dependencia adscrita a la Subdireccion
Administrativa del Ministerio encargada de la administracion, custodia, control, verificacién,
almacenamiento, e inventario de los bienes muebles de la entidad.

1.2. Recepcion de Bienes

Dependiendo del origen de los bienes del Ministerio, sea por las modalidades de adquisicidn establecidas
en la Ley, por transferencia de proyectos, admitidos en la adjudicacién por liquidaciéon de entidades
adscritas y vinculadas, donaciones, reposiciones de seguros, por garantia, reintegros por otros conceptos
o traspaso de otras entidades, entre otras formas, se recibiran fisicamente en las bodegas establecidas
por el Grupo de Almacén, salvo aquellos que se adquieran en condiciones diferentes o exista el control
compartido, teniendo en cuenta lo siguiente:

1. Los bienes muebles adquiridos con recursos de inversion destinados al desarrollo de programas
ylo proyectos mediante la suscripcién de convenios, no ingresan fisicamente a la bodega, ya que
la adquisicion se realiza en el lugar donde se ejecutan las actividades relacionadas con cada
convenio para uso especifico del mismo; por lo tanto, se realiza la verificacion de la existencia
del bien y se procede a la entrega en administracion mediante la suscripcién del Acta
correspondiente, al tercero responsable del programa o proyecto.

2. Los bienes que fueron adjudicados al Ministerio en la liquidacion de entidades adscritas y/o
vinculadas, que por decision judicial se deban recibir en situacién de comun y proindiviso,
compartiendo la titularidad con otras entidades o personas naturales o juridicas, se recibiran en
el lugar de la ubicacion mediante acta, una vez se verifique la existencia real y estado del bien,
se procedera a la entrega en administracion al 6rgano o entidad que determine o se apruebe
para tal fin, teniendo en cuenta las recomendaciones elevadas por la Subdireccién
Administrativa, previa solicitud de la Oficina Asesora Juridica o de la dependencia encargada.

Pagina 10 de 80




VERSION
03

MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION MN-ALI-05

DE BIENES Y SEGUROS

FECHA EDICION
11-04-2018

Cuando se realicen reintegros de bienes muebles de los diferentes programas y/o proyectos de
la entidad, o por la terminacién de contratos de administracion y/o comodato, y por razén del
tamafio y/o caracteristicas del bien a recibir, se determina que se requiere su almacenamiento en
un lugar diferente a las bodegas del Grupo de Aimacén, ubicadas en el edificio Bancol, se debera
informar a la Subdireccién Administrativa de la situacidn, para que determine cual es el lugar
adecuado para el almacenamiento y custodia de dichos bienes.

Los elementos de consumo tales como, aseo, cafeteria, impresos y publicaciones, elementos
para el funcionamiento y mantenimiento de vehiculos, que sean suministrados a través de
contratos de servicios, acuerdo marco y los demas permitidos por la Ley, que no son recibidos
por el Grupo de Almacén, le correspondera al Supervisor del Contrato o al Coordinador del
Grupo de Servicios Administrativos, sin perjuicio de las investigaciones a que haya lugar,
garantizar el adecuado almacenamiento, custodia y suministro de los mismos; asi mismo, debera
reportar mensualmente al Grupo de Almacén la relacion de entradas y salidas de elementos con
sus respectivos soportes.

Para el caso donde la entidad realice suscripciones, éstas deberan ser registradas en las cuentas
de inventario que corresponda; ya que estas no deben ser consideradas como licencias o
software, puesto que no son perpetias en su ejecucion y cuentan con un rango de tiempo para
su aprovechamiento.

La recepcion de software, licencias, equipos de computo, equipos de comunicaciones y demas
relacionados con su competencia, debera realizarse en conjunto con la Oficina TICS siendo la
dependencia idénea y responsable de verificar, comprobar y aceptar las condiciones
establecidas en el contrato, suministrando al Grupo de Almacén la correspondiente ficha técnica
y documento soporte de la evaluacion.

El Grupo de Almacén solicitara a los Jefes de las Dependencias competentes para el analisis,
verificacién y comprobacion de aquellos bienes que posean caracteristicas técnicas espéciales,
para que participen y/o acompafien el recibo de este tipo de bienes.

El horario de atencion establecido para el recibo de bienes sera de lunes a viernes de 8:00 a.m. a

5:00 p.m. en el Grupo de Almacén ubicado en el Edificio Bancol, Carrera 8 # 12 B -31, piso
quinto; Centro, Bogota D.C.
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1.3. Almacenamiento de Bienes

Los espacios definidos por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para el recibo y
almacenamiento de los bienes devolutivos y elementos de consumo (papeleria y suministros de
oficina), adquiridos para el desarrollo de las actividades propias de la entidad, se encuentran ubicados
en las instalaciones del piso quinto del edificio Bancol, Carrera 8 # 12 B -31, centro, Bogota D.C, en
dos (02) bodegas organizadas de acuerdo con las necesidades de almacenamiento y custodia que
requieren los bienes, siendo responsable del suministro y control el Grupo de Almaceén.

Las deméas bodegas o sitios de almacenamientos dispuestos para el recibo de otros elementos
diferentes a papeleria y suministro de oficina, son responsabilidad de las Dependencias que
administran tales recursos.

Las bodegas definidas para el almacenamiento de bienes, se organizan asi:
1.3.1. Bodega Elementos de Consumo

En esta bodega se reciben y almacenan los elementos de consumo controlado, tales como papeleria y
suministros de oficina adquiridos con recursos de gasto de funcionamiento, que se entregan a las
diferentes Dependencias del Ministerio, en el desarrollo de sus funciones o actividades propias.

Los elementos de aseo, cafeteria y dotacidén son recibidos y almacenados en las bodegas destinadas
por la Subdireccion Administrativa, quienes son las responsables del control y custodia de los mismos.

1.3.2. Bodega Bienes Devolutivos

En esta bodega se reciben y almacenan bienes muebles adquiridos con recursos de funcionamiento,
los reintegrados de proyectos y/o programas adquiridos con recursos de inversion, los transferidos de
entidades liquidadas (cuando el porcentaje de propiedad es el 100%), los restituidos por funcionarios
bien sea por terminacién o traslado de funciones, dafio, obsolescencia, entre otros aspectos; estos
bienes se encuentran disponibles para el servicio y funcionamiento de la entidad, de acuerdo con sus
condiciones de uso, de lo contrario, se produce la salida para mantenimiento, reparacion o baja fisica.

Los bienes nuevos se almacenan en anaqueles aparte de los bienes usados y de los retirados del
servicio, obsoletos e inservibles; de igual manera, existe un espacio separado donde se almacenan los
equipos tecnoldgicos, que son manipulados, controlados y administrados por los funcionarios y/o
contratistas designados por el Jefe de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones — TICS. Sin embargo, el ingreso al lugar de almacenamiento del equipo tecnoldgico es
controlado por el Grupo de Almacén, restringiendo el acceso a la bodega a personal diferente a los
responsables de la Oficina TICS, asi como, el retiro de equipos, que se controla con la expedicion de la
autorizacion de salida escrita del Coordinador del Grupo de Aimacén y el funcionario responsable de la
bodega.
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Esta bodega también cuenta con un espacio separado destinado para el almacenamiento de los bienes
que por su estado o condiciones de uso, dafio, obsolescencia u otros, no pueden ser utilizados; por lo
tanto, se organizan en lote especifico para efectos de baja fisica, en estantes separados y portan una
etiqueta circular de color verde que identifica aquellos bienes que estan totalmente depreciados u
obsoletos, los cuales tienen como destino ser ofrecidos a terceros o programas especificos segun lo
dispuesto en el Decreto 1082 de 2015; aquellos, que tienen el etiquetado de color rojo aquellos se
deberén destruir de acuerdo con los lineamientos de la normativa ambiental.

Es importante tener en cuenta que para el ingreso y manipulacién de los elementos que estan en las
bodegas, los funcionarios del Grupo de Almacén y Oficina TICS deberan cumplir en todo momento las
reglas de seguridad y salud en el trabajo, y utilizar los elementos de proteccion individual que fueron
entregados en la dotacion, como son guantes, bata y tapabocas.
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1.4. Clasificacion de los Bienes

Teniendo en cuenta que el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural es una entidad contable publica,
de la categoria de gobierno general, la cual debe aplicar los lineamientos de convergencia al modelo
internacional de informacion financiera y contable publica, definidos por la Contaduria General de la
Nacién y contenidos en el marco normativo! para entidades de gobierno, en el cual sefiala como criterio
indispensable para reconocimiento de un activo en el grupo Propiedades Planta y Equipo, entre otros
aspectos, la tangibilidad del mismo; es decir, que para registrar un bien como activo de propiedades
planta y equipo, el activo debe tener una forma fisica que se pueda palpar, excluyendo asi, aquellos que
no poseen apariencia material, determinando que su reconocimiento debera efectuarse en otra cuenta
del activo, siempre que cumpla con los demas criterios de reconocimiento.

Por lo tanto, para el suministro de informacién util, comprensible y coherente con los criterios de
reconocimiento contable, el Grupo de Almacén emplea la siguiente clasificacion, para organizar los
bienes de propiedad del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, partiendo del aspecto de tangible e
intangible, hasta la naturaleza del bien, su uso y forma de adquisicion, asi:

1.4.1. Elementos de Consumo

Son aquellos bienes fungibles que se consumen, en su mayoria, en el primer uso que se hace de ellos, 0
al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o materia
independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de los nuevos; no son objeto de
depreciacion, provision o amortizacion, y comprenden entre otros elementos, materias primas, insumos,
materiales y suministros, que de acuerdo con la destinacion de los recursos de gasto para su adquisicion,
se subdividen en:

1.4.1.1. Adquiridos con Recursos de Funcionamiento

Son aquellos elementos que necesita la entidad para el mantenimiento, servicio y normal funcionamiento
de la misma; se adquieren de acuerdo con las modalidades de contratacion establecidas en la Ley, con
cargo a las apropiaciones de funcionamiento autorizadas para tal fin. Ejemplo: Elementos de papeleria y
oficina, elementos y accesorios de aseo, viveres, dotacion a trabajadores, repuestos, combustibles y
lubricantes, elementos y materiales para construccion, entre otros.

1.4.1.2. Adquiridos con Recursos de Inversion

Son los elementos, insumos, materiales y suministros adquiridos en el desarrollo de programas o
proyectos a través de Convenios y/o Contratos suscritos por el Ministerio con otras entidades asociadas,
que se destinan con el propdsito de satisfacer las necesidades inmediatas de los beneficiarios del
programa o proyecto, que se desarrollan conjuntamente con la entidad asociada. Como son elementos

" Resolucion No. 533 de 2015 de la Contaduria General de la Nacion.
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no devolutivos no se reintegran y por tanto se consideran parte de la ejecucion, por lo que no se ingresan
al inventario de la entidad.

1.4.2. Bienes Devolutivos

Son aquellos bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, se deterioran y
perecen con el tiempo por razon a su naturaleza, su vida probable es superior a un afio, y reciben esta
denominacién porque deben ser devueltos a la administracion. A su vez estos bienes de dividen en
subgrupos, de acuerdo con el origen de las apropiaciones destinadas para su adquisicion, asi:

1.4.2.1. Adquiridos con Recursos de Funcionamiento

Hace referencia a aquellos bienes que no se extinguen con el primer uso que se hace de ellos,
adquiridos con recursos de funcionamiento y destinados a la produccién o suministro de bienes, para la
prestacion de servicios, para propdsitos administrativos, o para obtener beneficios econdmicos producto
de su arrendamiento, en los parametros que determine la Ley, no se espera venderlos en el curso de las
actividades ordinarias de la entidad y se prevé usarlos por un tiempo mayor a un periodo contable. Bajo
esta denominacion se agrupan los tipos de bienes que se relacionan a continuacion:

a. Mohbiliario: Hace referencia al conjunto de elementos y enseres con los cuales se equipa un
determinado espacio, sirviendo para las actividades normales y secundarias en la entidad, distintas a
la generacion de beneficios econémicos; este concepto excluye las maquinas, equipos o aparatos,
como, computadores, teléfonos o electrodomésticos, y comprende los siguientes:

e Muebles y Enseres y Equipo de Oficina: sillas, mesas, estanterias, mostradores, escritores,
sillones u otro tipo de enseres relacionados.

e Comedor, Cocina, Despensa y Hoteleria: estufas, hornos, cubiertos, platos, ollas, entre otros.

e Obras de Arte, Elementos Musicales, Libros y Publicaciones de investigacion y Consulta: son
aquellos utilizados para decorar o para la prestacion de servicios.

b. Herramientas: Son utensilios que permiten realizar actividades en forma mas sencilla y facilitan la
elaboracion de una tarea o actividad mecanica que debe ser realizada con la aplicacion de energia y
fuerza correcta.

c. Maquinaria: Una maquina es un aparato o artefacto compuesto por un conjunto de mecanismos y de
piezas, tanto fijas como mdviles, cuya marcha permite dirigir, regular, o en su defecto, cambiar la
energia para llevar a cabo un trabajo con una determinada mision, el conjunto de maquinas usadas
para un determinado fin, se denomina magquinaria.

Se registraran como maquinaria todos aquellos elementos que cumplan con la definicién anterior y
que se adquieran para realizar actividades relacionadas con el mantenimiento o funcionamiento de la
planta fisica de la entidad.
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d. Equipo: Es un conjunto de herramientas o instrumentos que permiten realizar una actividad
especifica y relacionada con la produccion de bienes y la prestacion de servicios.

Se registraran en el inventario los equipos que cumplan con la definicién anterior y que se adquieran
para realizar actividades relacionadas con el mantenimiento o funcionamiento de la planta fisica de la
entidad.

e. Bienes Devolutivos de Menor Cuantia: Corresponden a bienes devolutivos adquiridos con recursos
de funcionamiento, cuyo valor no supera los (0,5) Salarios Minimos Legales Mensuales Vigentes
(S.M.M.L.V), de acuerdo con el salario establecido para la vigencia, en la cual se realiza el registro
de ingreso. Estos bienes se deberan ingresar, codificar, asignar y controlaran en el inventario de
bienes de control administrativo, por el Grupo de Almacén.

1.4.2.2. Adquiridos con Recursos de Inversion

Son aquellos bienes entregados a terceros para la ejecucion de un programa o proyecto mediante
convenio, 0 a través de un contrato de administracion y/o comodato, y sobre los cuales el Ministerio
transfiere los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad del bien, sin que ello, implique el traslado legal
de la pertenencia; por tal razon, requieren de seguimiento y control administrativo hasta su reintegro a la
entidad.

Se registrarén en el inventario los bienes provenientes de convenios y/o contratos, que cumplan con la

definicidn de bienes devolutivos, tales como equipo y maquinaria, cuyo valor sea superior a treinta y tres

(33) salarios minimos mensuales legales vigentes.

1.4.2.3. Adquiridos por Otros Conceptos

a. Transferidos de Entidades Liquidadas: Son aquellos bienes muebles adjudicados y/o transferidos
en virtud de la liquidacion de entidades adscritas al sector agropecuario, en las cuales el Ministerio
tuvo participacién accionaria o en su defecto, posee la calidad de acreedor.

b. Transferidos de Otros: Son aquellos bienes muebles adquiridos mediante modalidades autorizadas
por Ley, tales como, donacidn, comodato, reposicion, entre otros.
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1.4.3. Bienes Inmuebles

Son bienes que permanecen fijos, que no pueden ser trasladados de un lugar a otro, porque son terrenos
o forman parte de un terreno, o estan anclados a él, salvo en el momento que sean destruidos, tal es el
caso de las construcciones. También se les conoce como bienes raices, los cuales, deben ser inscritos
en la oficina de Instrumentos Publicos, con el fin de asegurar los derechos sobre ellos. A pesar de esta
definicion, la Ley asegura como bienes inmuebles los barcos, trenes, aviones.

Los bienes inmuebles del Ministerio se registran en las cuentas de terrenos, edificaciones, bodegas y
silos; de acuerdo con la forma de adquisicion se agrupan de la siguiente manera:

1.4.3.1. Inmuebles Adquiridos con Recursos de Funcionamiento

Son los inmuebles adquiridos con recursos de funcionamiento para propdsitos administrativos o para
prestacion de servicios relacionados con actividades misionales.

1.4.3.2. Inmuebles Adquiridos con Recursos de Inversion

Son inmuebles adquiridos con recursos de inversidn, debidamente autorizados por el Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico de acuerdo con el Decreto de Austeridad del Gasto, para el desarrollo de

programas Yy/o proyectos a través de convenios y/o contratos.

1.4.3.3. Inmuebles Adquiridos por Otros Conceptos

a. Transferidos de Entidades Liquidadas: Son aquellos terrenos, construcciones (bodegas, silos,

maquinaria adherida), edificaciones en general, adquiridos como resultado de la adjudicacién de
bienes producto de la liquidacion de entidades del sector, en las cuales, el Ministerio tuvo
participacion accionaria o en su defecto en calidad de acreedor.

b. Inmuebles Transferidos de Otros: Son aquellos recibidos de otras entidades por donacién,
comodato y deméas modalidades establecidas en la Ley.
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1.5. Conceptos que Afectan el Valor de los Bienes
1.5.1. { Qué aumenta el valor de los bienes?
1.5.1.1. Adiciones y Mejoras

Las adiciones y mejoras son aquellos pagos que realiza entidad, con el proposito de ampliar la capacidad
productiva y eficiencia operativa de un bien, tal que le permite, en el caso de la maquinaria y equipo,
mejorar la calidad de los productos y servicios, o reducir significativamente los costos, por ello, las
adiciones y mejoras efectuadas a un bien mueble se registran como mayor valor de este, y en
consecuencia, afectaran el calculo futuro de la depreciacién, ya que su adicion al valor de adquisicién
aumenta el tiempo de vida util estimado.

En el caso de las adiciones y mejoras que se realizan a los bienes inmuebles, se debe tener en cuenta
que las mejoras se registran cuando se efectian adecuaciones o remodelaciones que representen
cambios en sus acabados, equipos e instalaciones internas y/o externas, y las adiciones cuando haya
aumento en la cantidad de metros cuadrados. El costo de las adiciones o mejoras amplian la capacidad
del inmueble y se constituirdn como un mayor valor del mismo.

Cuando los pagos se realizan con el fin de recuperar la capacidad normal de uso de un bien, estas, se
consideraran Reparacion o Mantenimiento, por tal razon, no se registrardn como mayor valor del bien, ya
que constituyen un gasto para la entidad.

1.5.1.2. Valorizaciones

Las valorizaciones representan el aumento de valor de los bienes, con relacion a su costo inicial,
producto de una estimacion de valor a través de un estudio técnico. Habra una valorizacion cuando exista
una diferencia positiva entre el valor de mercado y el valor inicialmente reconocido, en caso de existir una
diferencia negativa se tendré una desvalorizacion.

1.5.1.3. Adicion de Bienes por Destinacion
Son aquellos bienes muebles accesorios a los bienes inmuebles, que se destinan al uso y beneficio del
inmueble, se consideran como mayor valor del inmueble, tales como ascensores, electrobombas, aires

acondicionados, centrales, plantas eléctricas, subestaciones eléctricas, transformadores y cableado
estructurado.
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1.5.2. { Qué disminuye el valor de los bienes?

1.5.2.1. Depreciacion

La depreciacion es el mecanismo mediante el cual se reconoce el desgaste y/o pérdida de valor que
sufre un bien por el uso que se haga de él con el paso del tiempo, es decir, cuando un bien es utilizado
sufre un desgaste normal durante su vida util, que al final lo lleva a ser inutilizable, en la mayoria de los
Casos.

La vida Util de un bien es el periodo durante el cual se espera utilizarlo y se determina como el nimero de
unidades de produccion o similares que se espera obtener de este.

1.5.2.2. Deterioro

Representa la pérdida de valor del bien, producto de situaciones internas o externas, que genera una
diferencia entre el valor en libro de los bienes y su valor de realizacién o costo de reposicion, este Ultimo,
establecido mediante avaluo.

1.5.2.3. Amortizacion

La amortizacion es la distribucion sistematica del valor amortizable de un bien intangible durante su vida
atil.
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1.6. Responsabilidad de los Bienes

En los términos de la legislacion vigente, son responsables, disciplinaria, penal y fiscalmente las
personas que administren, custodien, manejen, reciban, suministren o usen bienes de propiedad del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, de los bienes de otras entidades recibidos en administracion
0 comodato, los cuales son puestos al servicio del Ministerio.

1.6.1. Bienes Almacenados o en Bodega

Los elementos de papeleria y suministros de oficina, estaran a cargo y seran responsabilidad del Grupo
de Almacén hasta el momento del suministro.

Para el caso de los elementos de consumo, aseo, cafeteria, impresos, publicaciones, repuestos,
elementos para el funcionamiento y mantenimiento de vehiculos y demas suministrados a través de
contratos de servicios, acuerdo marco y otros permitidos por la Ley, que no son recibidos y controlados
por el Grupo de Almacén, son responsabilidad del Supervisor del Contrato o Coordinador del Grupo de
Servicios Administrativos, sin perjuicio de las investigaciones a que haya lugar, quienes deberan velar por
el adecuado recibo, almacenamiento, custodia y suministro de los mismos, asi como, reportar
mensualmente al Grupo de Almacén las entradas y salidas de los elementos.

1.6.2. Bienes Devolutivos en Servicio

Los bienes devolutivos en servicio estaran a cargo de los funcionarios, o contratistas, siempre que el
contrato establezca el suministro de bienes para el cumplimiento del objeto contractual, a quienes se les
asigne y entregue, con la firma del comprobante de traslado, serén responsables del uso, custodia,
administracion y reintegro de los mismos, respondiendo por ellos en caso de pérdida o dafio, a excepcion
del ocasionado por el uso o deterioro normal de los mismos, o la ocurrencia de alguna situacion
presentada por fuerza mayor o caso fortuito.

De acuerdo con los numerales 21y 22 del a articulo 34 de la Ley 734 de 2002, son deberes del servidor
publico.

o Numeral 21: “..Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que les han sido encomendado y
cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido
destinados”.

o Numeral 22: “...Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracion y rendir oportuna de su utilizacion”.

Aquellos bienes que sean de uso comun en una dependencia, tales como, cuadros o pinturas,
archivadores, entre otros, se cargaran al inventario individual del Jefe de la misma.
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Los bienes devueltos por los contratistas, que no puedan ser reintegrados a la bodega, se trasladaran de
inmediato al inventario del Jefe de la dependencia donde se encuentren ubicados los bienes, o a quien
esté designe, siendo su responsabilidad la salvaguarda de los mismos hasta su posterior asignacion y
traslado a otro funcionario o contratista, o se efectué el reintegro a la bodega del Almacén.

Los bienes usados por personal contratista de otras entidades, pasantes y funcionarios de entidades
publicas que se encuentren en comision de servicios para realizar labores en el Ministerio, estaran bajo la
responsabilidad del Jefe de Oficina, Director o Coordinador del Grupo de trabajo en donde presten sus
servicios.

1.6.3. De los Bienes Entregados a Terceros

Los bienes adquiridos con cargo al Presupuesto de Gasto de Inversion a través de contratos y/o
convenios y los entregados mediante Contrato de Administracion y/o Comodato, estaran bajo la
responsabilidad de la entidad receptora, administradora, 0 comodataria, hasta tanto se realice el reintegro
a las instalaciones del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Sera responsabilidad del Comité Supervisor del Convenio, verificar en cualquier tiempo, la adecuada
destinacion de los bienes entregados provisionalmente en administracién a las entidades asociadas,
quienes estaran obligadas a incorporar los bienes recibidos del Ministerio en su pdliza general de
seguros, amparandolos contra todo tipo de riesgo; asi mismo, deberan realizar las gestiones necesarias
con los ejecutores de los convenio y/o contratos derivados, para que la péliza sea allegada al Ministerio,
una vez se informe el contenido de la respectiva acta de liquidacion.

Los bienes que fueron adjudicados por la liquidacién de una entidad adscrita o vinculada, y en la que el
Ministerio tenia participacion, estaran bajo la responsabilidad del Gerente Liquidador que designe la
Superintendencia de Sociedades, hasta el momento de la entrega fisica de los bienes y la firma del acta
de recibo por parte de los funcionarios delegados por el Ministerio para el recibo.

Los bienes recibidos de las entidades liquidadas en los que el Ministerio posee un porcentaje de la
propiedad y sobre los cuales no se puede ejercer control y custodia, seran entregados para su
administracién al organo administrativo conformado para tal fin, quienes seran responsables del uso y
salvaguarda, hasta la destinacién final o modificacion de la destinacién inicial.

En el caso de no contarse con un organo de administracion, se debera disponer de los bienes, teniendo
en cuenta las recomendaciones elevadas por la Subdireccién Administrativa.
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1.7. Movimientos de Almacén

Los movimientos de bienes que se efectian en el inventario de la entidad, se deberan soportar mediante
un documento de Ingreso o Salida de Almacén, el cual se legalizara con la expedicion del comprobante
respectivo que genere el Sistema de Informacion (aplicativo o software), el cual debera suscribirse por el
Coordinador del Grupo de Almacén y el responsable del inventario.

1.7.1. Movimientos de Ingreso al Inventario

Es el registro de entrada al inventario que acredita el recibo material y real de un bien o elemento a la
bodega de la entidad, el cual constituye el soporte para legalizar los registros en el Almacén y generar
posteriormente los reportes que deben enviarse al Grupo Contabilidad para efectos de registro contable.

Un ingreso se produce por las siguientes situaciones:

1.

Adquisiciones o Compras: Son operaciones mercantiles a través de las cuales el Ministerio
adquiere bienes con fondos del presupuesto de funcionamiento autorizado y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes que rigen la materia, o con los recursos del presupuesto general para
inversion asignados para el desarrollo de proyectos o programas que se desarrollan a través de
Convenios y/o Contratos.

Aprovechamiento de Inservibles: Son las partes utilizables de elementos dados de baja por
inservibles, las cuales pueden aprovecharse como repuestos de equipos que aun funcionan en la
entidad y estan obsoletos o sus piezas son escazas en el mercado.

Donaciones: Son los bienes recibidos de una persona natural o juridica, nacional o extranjera, o
entidad estatal colombiana, o cualquier otra figura que por disposicion legal tenga la facultad de
celebrar el negocio juridico, la cual transfiere gratuita e irrevocablemente la propiedad de un bien que
le pertenece a favor del Ministerio.

Nacimiento de Semovientes o Cosecha de Plantaciones: Se originan al conocerse el nacimiento
de crias de los semovientes 0 la cosecha de una planta productora o plantacion, que sean de
propiedad del Ministerio.

Recibidos sin Contraprestacion: Son los bienes entregados por otras entidades de gobierno
general, sin que medie traslado de la propiedad ni el reconocimiento de contraprestacion alguna, para
ser utilizados de manera permanente en desarrollo de las funciones de cometido estatal del Ministerio,
con independencia del plazo pactado para la restitucion.

Recibidos en Comodato: Representan los bienes recibidos en préstamo a titulo gratuito por parte de
una entidad de naturaleza publica o privada, de manera provisional, para su uso o administracién,
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mediante contrato suscrito entre las partes, donde se estipula el tiempo que va a estar el bien en
comodato.

7. Reposicion de Bienes: Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios por
causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros de caracteristicas similares o superiores.

El Ministerio contemplaré la reposicion de bienes en los siguientes casos:

a. Compaiiias de Seguros: Cuando un bien se da de baja por pérdida total o por hurto, y
realizadas las gestiones administrativas con las comparias de seguros, se logra que éstas
restituyan los bienes en las mismas cantidades y caracteristicas, procesos que se adelantara
ante el Grupo de Servicios Administrativos.

b. Cambios por Garantia: Cuando uno o varios bienes suministrados por un proveedor salen
defectuosos o de mala calidad, se solicitara al proveedor que restituyan el o los bien(es) en mal
estado por uno(s) en perfecto estado.

c. Funcionarios y Contratistas: En caso de pérdida o dafio de bienes de propiedad de la entidad
el funcionario o contratista responsable del mismo, podra restituirlo por otro de similares o
mejores caracteristicas con la autorizacion del Coordinador del Grupo de Almacén, previo
concepto técnico, en los casos que de acuerdo con el tipo de bien se requiera, emita el Jefe de la
Dependencia idénea para evaluar técnicamente el tipo de bien a restituir, determinandose si
cumple con las mismas o superiores condiciones del bien objeto de la investigacion, para lo cual,
el responsable del bien debera adelantar el procedimiento administrativo establecido en el
presente manual.

8. Transferencia: Se da como resultado de la adjudicacion de bienes en la liquidacion de entidades del
sector y/o en las cuales tuvo participacion accionaria o en su defecto en calidad de acreedor.
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1.7.2. Movimientos de Salida del Inventario

Es la operacién que acredita la salida material y real de un bien o elemento del inventario, de tal forma
que se cuenta con un soporte para legalizar las salidas del almacén y efectuar los registros en
contabilidad. Los movimientos de salida se generan cuando se realiza un retiro temporal o definitivo un
bien del Almacén, acompafiado de la expedicion de la salida de almacén; que es el documento legal
mediante el cual se identifica clara y detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta
manera y mediante requisito probatorio, la responsabilidad por custodia, administracion, conservacion,
por parte del almacenista y quedando en poder del funcionario destinatario.

La salida de bienes se origina por:

1.

Baja de Bienes: Es el retiro definitivo de un bien del inventario, tanto de forma fisica como de los
registros contables de la entidad, por obsolescencia, por inservible, entre otros. En el caso de
semovientes cuando sea necesario sacrificarlos por encontrarse en malas condiciones de enfermedad
0 accidente, se debera adelantar el proceso o actividades establecidas en el presente documento.

Enajenacion: Es la venta o cesién de una propiedad de un bien, la cual se realiza de acuerdo con lo
establecido en el Decretd 1082 de 2015.

Entregados en Administracion o Comodato: Es la salida en préstamo a titulo gratuito de bienes y/o
derechos que hace el Ministerio a otra Entidad Publica, por un tiempo determinado, para su uso o
administracién, mediante contrato suscrito entre las partes, donde se estipula el tiempo que va a estar
el bien en comodato.

Entregados sin Contraprestacion: Corresponde a la salida de bienes de propiedad de la entidad
entregados a otras entidades del gobierno general para su uso permanente, sin que medie el traslado
de propiedad ni el reconocimiento de contraprestacion alguna.

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

Garantia: Aplica para los bienes que son retirados del servicio por presentar fallas de funcionamiento,
que implica su inmediata devolucion al proveedor en virtud de la garantia vigente, en cumplimiento al
contrato por medio del cual se adquirio.

Mantenimiento o Reparacion: Aplica para los bienes que son retirados temporalmente del servicio,

con el propdsito de efectuar mantenimiento correctivo, preventivo o recuperativo, dentro o fuera de la
entidad.
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8. Pérdida: Se produce cuando existe la manifestacion del responsable o cuando se realiza la
verificacion de los bienes en servicio y se puede establecer que los bienes no existen fisicamente en
las dependencias ni se pueden ubicar durante la busqueda.

9. Reposicion: Se da cuando los bienes han sufrido dafios por causas derivadas del mal uso o indebida
custodia, por otros de caracteristicas similares o superiores.

10.Suministro de Bienes: Es el abastecimiento de elementos y/o bienes directamente a las
dependencias, o a los funcionarios y/o contratistas para el cumplimiento del cometido estatal; se da
por:

a. Suministro de Bienes de Consumo: Es proveer de elementos de papeleria y oficina a los
funcionarios de las dependencias, para que éstos los empleen en el desarrollo de sus
funciones, quienes deberan hacer buen uso de los mismos.

b. Suministro de Bienes Devolutivos: Es la asignacion de bienes a los funcionarios de las
diferentes dependencias para que éstos desarrollen sus funciones, quienes asumen la
responsabilidad de custodia, administracién, conservacion, cesando de esta manera la
responsabilidad del Grupo de AlImacén hasta su reintegro.

11.Traspaso: Es el traslado de la propiedad de un bien del Ministerio a una persona natural o juridica a
otra.
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1.8. Suministro de Informaciéon Financiera y Conciliacion Contable

El funcionario responsable del Grupo de Almacén organizara el Boletin Mensual de Movimientos de
Almacén con la informacién y soportes relacionados con las operaciones de ingreso y salida de bienes
realizadas durante el periodo a informar. Este boletin sera entregado al Grupo de Contabilidad mediante
comunicacion, para que realice el analisis y registro contable en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera SlIF, en caso de identificarse diferencias, seran reportadas al Grupo de Almacén, para su
respectivo andlisis y ajuste.

1.8.1. Aspectos a tener en cuenta

1.

El Grupo de Almacén, debera allegar al Grupo de Contabilidad el boletin mensual en fisico con la
informacién completa, organizada por proceso y numeracién de consecutivos, adjuntando los
respectivos reportes auxiliares y demas soportes que acrediten operaciones 0 transacciones
efectuadas con bienes inmuebles, devolutivos y consumo de la entidad.

El Boletin Mensual de Movimientos de Almacén, debera contener los reportes y documentos de las
operaciones que efectivamente se realicen durante el periodo a informar, tales como:

a. Informe de los reportes y soportes adjuntos.

b. Reportes de saldos por cuenta y detallado de los bienes existentes en bodega, servicio,
entregados a terceros y consumo.

c. Comprobantes de novedad de ingreso y salida de bienes devolutivos, por diferentes conceptos.

. Comprobantes de entrada y salida de bienes de consumo.

e. Copia de los documentos de soportes que avalan los movimientos: facturas, documentos
equivalentes, contratos de adquisicién, convenios, RUT de los proveedores, relacion de bienes,
entre otros.

o

El Grupo de Contabilidad efectuaréd el andlisis y verificacion de la informacién suministrada por el
Grupo de Almacén, y realizara el registro contable en el SIIF Nacién de los movimientos y ajustes
afectando las cuentas contables que se definan en la Contabilidad Publica.

El Grupo de Contabilidad debera elaborar la conciliacion contable mensual y entregarla al Grupo de
Almacén, adjuntando los reportes de saldos y movimientos del mes conciliado, que permitira al Grupo
de Almacén verificar la correspondencia de saldos y subsanar las diferencias identificadas.

1.8.2. Documentos requeridos por el Grupo de Almacén para el registro de movimientos

1.

Reporte de Saldos y Movimientos a fecha de corte ( generados por el SIIF Nacion)

2. Conciliacion manual en formato Excel ( elaborado manualmente por el responsable)
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1.9. Modificaciones del Manual de Bienes y Seguros

Las Dependencias del Ministerio podran presentar las sugerencias o propuestas de modificacion del
Manual para la Administracién de Bienes y Seguros, de acuerdo con lo de su competencia, a la
Subdireccion Administrativa, en el evento que se considere necesario 0 ante la ocurrencia de un hecho
especifico que de forma relevante requiera, amerite o permita modificar, actualizar o incluir un concepto,
procedimiento o politica administrativa en el Manual para la Administracion de Bienes y Seguros.

El Grupo de Aimacén de la Subdireccion Administrativa del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
sera el encargado de recibir las sugerencias y/o propuestas de modificacion del Manual para la
Administracion de Bienes y Seguros de la entidad y coordinar las actividades relacionadas con el analisis
de la propuesta de modificacion, inclusion, socializacion y tramites de aprobacion.

Los Jefes de las dependencias que participaron en la elaboracién y revision del Manual para la
Administracion de Bienes y Seguros del Ministerio, son responsables de analizar las modificaciones y/o
actualizaciones propuestas y manifestar las sugerencias, comentarios y/o aportes sobre los cambios
propuestos al Manual, asi mismo, se debera contar con su visto bueno, para realizar los tramites
correspondientes de aprobacion y publicacién.

En los casos que se produzcan cambios normativos de caracter vinculante que afecten el proceso del
Grupo de Aimacén o surjan modificaciones en la estructura organizacional del Ministerio, en los sistemas
de informacién y en los procesos y/o procedimientos internos que infieran en la aplicacion correcta del
Manual para la Administracion de Bienes y Seguros; o ante situaciones que no se encuentren
especificadas en el manual y que debido a su relevancia o cotidianidad merecen incluirse en el mismo, o
al evidenciarse que el contenido del manual es incompatible o afecta de forma transversal otros
procesos, procedimientos o manuales internos de la entidad, sera el Grupo de Almacén de la
Subdirecciéon Administrativa, quien realice el analisis del documento y presente a la Subdireccion
Administrativa la propuesta de modificaciéon y/o actualizacion del Manual para la Administraciéon de
Bienes y Seguros.

La aprobacién de las modificaciones y/o actualizaciones del manual les correspondera a la Subdireccién
Administrativa y a la Secretaria General.
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CAPITULO 2. BIENES MUEBLES

2.1. LEVANTAMIENTO FiSICO DE INVENTARIO

El inventario de bienes de consumo y devolutivos se lleva cabo con el registro ordenado y detallado de
los bienes que componen el activo de la entidad, asi mismo, el registro y control cuidadoso de los bienes
entregados a terceros; el primero se verifica mediante un levantamiento fisico de inventarios, que
consiste en la revision fisica de los bienes que se encuentran en servicio y en bodega, comparado con la
relacion del inventario registrado en el sistema de informacién, para confirmar el estado y destinacion de los
mismos, a fin de mantener informaciéon completa, confiable y veraz de los bienes que posee el Ministerio; y
para los bienes entregados a terceros, el levantamiento fisico estara a cargo de los Supervisores del
Convenio y/o Contrato.

2.1.1. Aspectos a tener en cuenta para el levantamiento fisico de inventario

1.

El levantamiento fisico de inventario se realiza utilizando la metodologia de la Toma Fisica de
Inventario, que consiste en llevar a cabo un proceso ordenado de verificacion fisica de los bienes a
una fecha determinada, con el fin de asegurar su existencia real, confirmar su estado, condiciones de
utilizacion, ubicacion y responsable; el resultado obtenido de la prueba se compara con la
informacién registrada en el inventario, con los reportes generados por el sistema de informacion
para establecer su conformidad.

El proceso de levantamiento fisico de inventario se realiza de acuerdo con las necesidades vy
dependiendo del objeto de la verificacion, para los bienes que se encuentran en la bodega se
realizan las revisiones que se requieran para efectos de control; en el caso de los bienes en servicio
asignados a funcionarios y contratistas, se determind que la verificacion de bienes a cargo de los
funcionarios se realizara una vez al afio, para los contratistas que, por razon de la naturaleza de su
contrato, la entidad les suministre bienes para realizar actividades en las instalaciones de la misma,
se efectuara la toma fisica al momento de la entrega de los bienes y la verificacion se realizara
cuando se dé la entrega de los bienes o a la terminacién del contrato, cuando existen diferencias en
la informacion de los bienes es necesario que el responsable del levantamiento fisico diligencie el
formato Toma Fisica de Inventario F01- PR-ALI-17.

Para la verificacién de los bienes entregados a terceros de manera provisional, en administracion o
comodato, el Grupo de Almacén suministrara mediante comunicacién el listado de Activos
(inventario) y la relacién de bienes detallados por convenios y/o contratos, al Comité Supervisor de
los Convenios o Supervisor del Contrato de Administracion o Comodato, quienes anualmente
realizaran la correspondiente verificacion de los bienes y entregaran el resultado del levantamiento
fisico de inventarios al Grupo de Almacén, adjuntando el listado de Activos (inventario) firmado por el
responsable de los bienes.
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4.

Si durante la verificacion de los bienes entregados a terceros de manera provisional, en
administracion o comodato, se encuentran novedades, los responsables de efectuar el levantamiento
fisico de inventario, sea el Comité Supervisor de los Convenios o Supervisor del Contrato de
Administracién o Comodato, deberan diligenciar el formato Toma Fisica de Inventario F01- PR-ALI-
17 y remitirlo al Grupo de Almaceén para efectuar el procedimiento respectivo.

El levantamiento fisico de inventario del equipo tecnoldgico en bodega, se realizara en conjunto con
los funcionarios delegados por el Jefe de la Oficina TICS. En el caso de presentarse novedades en
las caracteristicas de los bienes, que requieran la actualizacién de informacion relacionada con
marca, modelo, serie o similares, el responsable de la toma fisica debera diligenciar el formato de
Toma Fisica de Inventario F01- PR-ALI-17, y allegarlo al Grupo de Almacén.

Si como resultado de la toma fisica de inventario se encontrd que existen faltantes de elementos o
bienes, el responsable de la toma fisica debera informar de inmediato la situacion al Grupo de
Almacén, asi mismo, el responsable del bien, quien lo tiene asignado a su inventario, debera iniciar la
busqueda del elemento e informar el resultado de la busqueda al Grupo de Almacén vy la
Subdirecciéon Administrativa, en caso de no ubicar el elemento, debera aplicar el procedimiento
establecido en este manual para reintegro de bienes.

2.1.2. Documentos requeridos por el Grupo de Almacén para el registro de novedades en
inventario

Los documentos relacionados a continuacion, corresponden a formatos aprobados por el Grupo de
Gestion de Calidad de la entidad, los cuales se encuentran disponibles en el sistema integrado de gestion
en la pagina web camponet y reportes 0 comprobantes generados por el sistema de informacion
(aplicativo o software), que se envian a los responsables de los bienes para la verificacion de la
informacién, una vez el Grupo de Almacén realice el registrd correspondiente, los cuales, deberan
devolverse en original y debidamente diligenciados y firmados al Grupo de Almacén por la persona que
tiene a cargo o en su inventario los bienes, en los casos que se requiera adjuntar los respectivos
soportes.

1.
2.
3.

Formato Toma Fisica de Inventario F01- PR-ALI-17
Comprobante de traslado
Listado de activos — Inventario
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2.1.3. Procedimiento administrativo para el levantamiento fisico de inventario

No.

Actividad

Responsable

Documento

1.1. Levantamiento fisico de inventario de bienes entregados a
terceros:

Imprima el Listado de Activos (inventario), la Relacion de
Bienes Detallados por Convenios y/o Contratos, generados
por el Sistema de Informacion y el Formato de Toma Fisica de
Inventario F01- PR-ALI-17, y remita mediante comunicacion
Comité Supervisor de los Convenios o Supervisor del Contrato
de Administracion o Comodato los documentos.

1.2. Levantamiento fisico de inventario de bienes en bodega o
€en Servicio;

Imprima el Listado de Activos (inventario), y el Formato de
Toma Fisica de Inventario F01- PR-ALI-17 y realice la
verificacion material de los bienes ubicados en las bodegas o
en las diferentes dependencias del Ministerio y compare con el
reporte de inventario individual.

El inventario deberd realizarse en el sitio donde se encuentran
los bienes y con las personas responsables de los mismos, a
quienes se les enviara a fravés de correo electronico
institucional, una copia del inventario aceptado, una vez se
haya revisado y firmado por el Coordinador del Grupo de
Almacén. En caso de presentarse alguna novedad, diligencie el
Formato de Toma Fisica de Inventario F01- PR-ALI-17.

Funcionario y/o contratista del

Grupo de Almacén

Formato

Toma Fisica de
Inventario
FO01- PR-ALI-17

Listado de Activos
(inventario)

Relacién de bienes
detallados por convenios
ylo contratos

Reciba de los encargados del levantamiento de inventario los
documentos diligenciados y/o firmados y verifique si se reportan
novedades.

a. Si dentro de las observaciones se reporta la pérdida o
faltante de un bien, remitase a la actividad 3.

b. Si existen novedades que corresponden a la actualizacién
de informacion relacionada con marca, modelo, serie o
similares, efectué la verificacion de la informacion
relacionada y realice los ajustes respectivos, enviando
mediante correo electrénico el Listado de Activos
(inventario) para firma de la persona a cargo de los bienes.

c. Silos elementos fueron ubicados a satisfaccién, hacer firmar
el Listado de Activos (Inventario) por la persona a cargo
de los bienes y continde con la actividad 4.

Funcionario y/o contratista del

Grupo de Almacén

Comunicacioén

Listado de Activos
(Inventario)

Informe a la persona a cargo de los bienes, que debe iniciar las
averiguaciones y gestiones para la busqueda del bien e
informar el resultado de las mismas a la Subdireccion
Administrativa y Grupo de Almacén. Si el elemento no fuere
hallado:

Indique a la persona que tiene a cargo los bienes, si se trata de
bienes entregados provisionalmente, en administracién o

Funcionario y/o contratista del

Grupo de Almacén

Comunicacion
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comodato, que debera realizar la reposicién de elemento, si se
trata de un funcionario o contratista debera aplicar lo
establecido para la Baja por pérdida o hurto, del presente
manual.

Recibir, verificar que estén debidamente diligenciados y |Funcionario y/o contratista del
firmados y archivar en la respectiva carpeta de inventario Grupo de Almacén
individual de cada entidad adscrita y/o vinculada o Funcionario
ylo Contratista, los documentos originales:

Listado de Activos (Inventario) y Formato Toma Fisica de
Inventario

Inventario Individual
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2.2. INGRESO Y PLAQUETEO DE BIENES MUEBLES

El ingreso de los bienes muebles al inventario de la entidad, consiste en el registro individual de cada
elemento en el sistema de informacién, relacionando las caracteristicas técnicas y datos especificos que
se reportan por el encargado del recibo, en el formato Relacion de Bienes Adquiridos Convenios y
Contratos - F04-MN-GPC 02 y los documentos soporte (factura o documento equivalente);
posteriormente, se le asigna un numero de identificacion, el cual se adhiere al elemento para su
individualizacion y se conoce como placa fisica de inventario.

Los documentos requeridos por el Grupo de Almacén para el ingreso al inventario y plaqueteo de los
bienes del Ministerio, pueden variar y dependen de la forma de adquisicion de los mismos, si se realiza
mediante las modalidades de compra con cargo al presupuesto de funcionamiento aprobado para la
vigencia, se requiere adjuntar la documentacion de acuerdo al tipo de contrato; cuando los bienes son
adquiridos a través de convenios y/o contratos con la asignacién de recursos de gasto de inversion para
al desarrollo de programas y/o proyectos o por otros conceptos como: donacién, reposicion, comodato,
transferencia de entidades liquidadas, entre otras, se requieren documentacion especifica para cada
ingreso.

2.2.1. INGRESO Y PLAQUETEO DE BIENES CON RECURSOS DE FUNCIONAMIENTO

2.2.1.1. Aspectos a tener en cuenta para el ingreso y plaqueteo de bienes con recursos de
funcionamiento

1. Elingreso de los bienes adquiridos mediante las modalidades de compra con cargo al presupuesto de
funcionamiento aprobado para la vigencia, se produce una vez se efectué el recibo y verificacion de
los elementos en las bodegas del Ministerio, con los respectivos documentos soportes.

2. Los elementos que no recibe directamente el Grupo de Almacén, son responsabilidad del supervisor
del contrato, quien realiza la solicitud de ingreso y reporta al Grupo de Aimacén la relacidn de bienes
a ingresar, adjuntando los respectivos soportes.

3. Para el ingreso de vehiculos, es necesario que los mismos figuren legalmente a nombre del
Ministerio, es decir, que la tarjeta de propiedad debe indicar la pertenencia del bien a favor del
Ministerio y estar debidamente inscrito o legalizado ante la entidad pertinente.

4. Para el ingreso de bienes intangibles, tales como licencias y software, se requiere contar con el
informe de evaluacion técnica realizada en el momento del recibo del bien, por parte del funcionario y/
contratista designado por la Oficina TICS, asi mismo, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a. Cuando se trate de sistemas operativos, el valor de este debera incluirse en el valor total del
equipo adquirido, para lo cual en la descripcion debe indicarse la version de los mismos vy el
contrato de adquisicion.
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b.

Cuando se adquieran licencias que estén en versién grupal, la Oficina TICS debera informar la
distribucion individual al Grupo de Almacén y suministrar la relacion detallada del proveedor, de
igual manera, en el caso de software base, deberan indicar la correspondiente desagregacion y
contrato.

Los sistemas de informacion con derechos de autor del software, se ingresan como una unidad y
en su costo deberad incluirse todos los gastos y costos para su puesta en marcha y
funcionamiento.

Los software por derechos de uso, no se ingresaran al inventario de la entidad por cuanto no hay
cesion patrimonial de derechos de autor.

2.2.1.2. Documentos requeridos por el Grupo de Almacén para el registro de ingreso de bienes
con recursos de funcionamiento

Los documentos relacionados a continuacién, corresponden a formatos aprobados por el Grupo de
Gestion de Calidad de la entidad, los cuales se encuentran disponibles en el sistema integrado de gestion
en la pagina web camponet y documentos soportes que se deberan allegar al Grupo de Almacén por los
responsables de la adquisicion de los mismos, debidamente diligenciados, firmado y completos con lo
requerido para cada modalidad de adquisicion, adjuntando lo siguiente documentacion:

1. Adquisicion por contratacion directa u orden de compra por Acuerdo Marco de Precios - AMP

O OO T D

Copia del contrato u orden de compra.

Copia del documento de aprobacion de la pdliza, expedido por el Grupo de Contratacion.
Copia de factura.

Formato Relacion de Bienes Adquiridos Convenios y Contratos - F04-MN-GPC 02.
Ficha técnica de los bienes.

2. Adquisicion por contrato de comision

a.

o oo

Ficha técnica de negociacion.

Ficha técnica de productos y/o servicios.

Copia del contrato.

Copia del documento de aprobacién de la péliza, expedido por el Grupo de Contratacion
Copia factura.

Formato Relacion de Bienes Adquiridos Convenios y Contratos - F04-MN-GPC-02.

3. Adquisicion por caja menor

a.
b.

Copia factura.
Copia comprobante de pago Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF.

4. Para el ingreso de vehiculos

a.
b.

C.

Copia factura de compra.
Autorizacién de compra por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (segun Decreto
Austeridad del Gasto).

Tarjeta de propiedad y Registro ante en RUNT.
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2.2.1.3. Procedimiento administrativo para ingreso de bienes con recursos de funcionamiento

Grupo de Almacén.

N° Actividad Responsable Documento
1 Reciba en la bodega de la entidad los bienes del proveedor,
dependencia o responsable de la entrega, cuando es el Grupo de
Almacén quienes deben hacerlo, o reciba la solicitud de ingreso, si es
otra dependencia la encargada del recibo o del supervisor del
contrato.
Verifique que los bienes relacionados en el listado correspondan a los
detallados en la factura, teniendo en cuenta que los mismos cumplan
con las caracteristicas técnicas y condiciones establecidas en los Funcionario y/o Comunicacion
documentos soporte adjuntos y que los documentos de soporte | Contratista del Grupo
correspondan a la modalidad de adquisicion con recursos de de Almacén
funcionamiento.
a. Si los elementos cumplen con las especificaciones técnicas,
cantidad, calidad, estado de vencimiento y demas caracteristicas
estipuladas y la informacién suministrada por el supervisor del
contrato es correcta y esta completa, continte con la actividad 2.
b. Silos elementos no cumplen con las especificaciones técnicas,
cantidad, calidad, estado de vencimiento y demas caracteristicas
estipuladas, realice el tramite de devolucion al proveedor.
c.  Sila informacion suministrada por el supervisor del contrato no
es correcta o esta incompleta solicite la correccion y adicion de
los documentos a quien corresponda.
9 Reciba y verifique nuevamente la informacién y los soportes
suministrados. - I
Funcionario y/o Comunicacion
a.  Si la informacién y documentacion allegada es correcta siga | Contratista del Grupo
con la actividad 4. de Almacén
b. Si no es correcta, informe al Coordinador de Grupo de
Almacén, adjuntando el proyecto de comunicacion con el cual
se va a devolver la documentacion y continte con la actividad
3.
Remita comunicacion donde explique las razones por las cuales se . C
3 . s 0 Coordinador del Grupo Comunicacion
devuelve la informacién y anexe los documentos soportes recibidos. .
de Almacén
Clasifique los bienes en devolutivos y consumo, y asigne placa de Funcionario y/o Formato relacion de
4 | inventario, si aplica. . bienes adquiridos
Contratista del Grupo de ;
Almaceén convenios y contratos -
Organice los elementos en las bodegas correspondientes. F04-MN- GPC-02.
5 | Elabore el comprobante de entrada al inventario, en el Sistema de Funcionario y/o Comprobante de
Informacion o Aplicativo, de acuerdo con los datos de la factura y |Contratista del Grupo de Compra
demés documentos soporte y remita para firma del Coordinador del Almacén
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N° Actividad Responsable Documento
Remita los documentos respectivos al Grupo de Servicios Funcionario y/o Comunicacion
6 | Administrativos, para tramite de inclusion de bienes en las polizas de | Contratista del Grupo
seguros de la entidad. de Almacén
Reciba el comprobante de entrada firmado y organice con los demés Funcionario y/o Boletin Movimiento
7 | documentos el Boletin Mensual de los Movimientos o Novedades del | Contratista del Grupo Mensual Aimacén
Almacén de Almacén
Envie el Boletin de Movimientos Mensual al Grupo de Contabilidad. Funcionario y/o Comunicacion
8 Contratista del Grupo
de Almacén
Reciba del responsable del Grupo de Contabilidad los reportes de Reportes de saldos y
9 | saldos y movimientos del mes informado generados por SIIF Nacién Funcionario y/o movimientos por PCI
y la conciliacion manual en Excel. Contratista del Grupo de de SIIF Nacién
Almacén
Conciliacion Manual en
Excel
Verifique la informacion suministrada por el Grupo de Contabilidad y
10 | la conciliacion contable.
Funcionario y/o
a. Si la informacion es correcta y no requiere ajustes, informe al | Contratista del Grupo | Conciliacion Manual en
Coordinador del Grupo de Almacén para proceder con la firma de Almacén Excel
de la conciliacion y remita la conciliacion firmada al Coordinador (firmada)
del Grupo de Contabilidad.
b.  Sila informacién no es correcta, comunique al responsable del
Grupo de Contabilidad sobre las diferencias encontradas y
realice los ajustes respectivos.
11| Archive los documentos soporte en las carpetas correspondientes. Funcionario y/o Carpeta de Archivo
Contratista del Grupo
de Almacén
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2.2.2. INGRESO Y PLAQUETEO DE BIENES CON RECURSOS DE INVERSION

2.2.2.1. Aspectos a tener en cuenta para el ingreso y plaqueteo de bienes con recursos de
inversion

Los aspectos detallados en este numeral deberén ser de conocimiento y aplicacion especifica por
parte de funcionarios y/o contratistas designados como Supervisores de los Convenios y/o Contratos,
desde las Direcciones que componen el Ministerio, Subdireccion Financiera, Grupo de Contratacion y
demas dependencias que tengan relacién directa con el reporte de informacion y bienes adquiridos a
través de Convenios y/o Contratos, al Grupo de Almacén de la Subdireccion Administrativa.

El ingreso de los bienes consiste en el registro individual de cada elemento adquirido, relacionando
las caracteristicas técnicas y datos especificos que se reportan en el formato relacién de bienes y
documentos soportes (factura o documento equivalente), ya sea de forma independiente o global
como sistema.

Los bienes a ingresar y plaquetear en este numeral, corresponden a bienes muebles tangibles e
intangibles, de caracter devolutivo, que se adquieren con cargo a los recursos de inversion a través
de los Convenios de Asociacion, Interadministrativos, con Organismos Internacionales y Marco,
suscritos por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Los bienes adquiridos a través de los Convenios y/o Contratos, no ingresan fisicamente a las
bodegas del almacén del Ministerio, puesto que son adquiridos y recibidos por las entidades
asociadas en los lugares donde se desarrollan los Convenios, sin embargo, como el Ministerio
transfiere parte de los riesgos y ventajas inherentes a la propiedad del bien, sin efectuar el traslado
legal de la misma, se requiriere que sobre los mismos, el Ministerio se efectué el seguimiento y
control administrativo pertinente.

Dichos bienes se registraran en el inventario de bienes entregados a terceros, y se asignaran al NIT
de la entidad asociada que los recibe, de acuerdo con los criterios de reconocimiento del marco
normativo contable y el concepto No. 2017200009147 del 11 de noviembre de 2017, de la
Contaduria General de la Nacion, en el cual, se indica como se debe reconocer la entrega de los
bienes adquiridos en los diferentes convenios suscritos por el Ministerio, mediante contratos de
administracién y/o comodato. Asi mismo, la documentacién generada por el registro de ingreso sera
firmada por el representante legal de la entidad asociada con quien el Ministerio suscribi6 el
Convenio y/o Contrato.

El Comité Supervisor del Convenio es responsable de reportar trimestralmente al Grupo de Almacén
los bienes adquiridos en la ejecucion del Convenio y previo a la liquidacion debera surtir el tramite
para el plaqueteo e ingreso al Almacén, en coordinacion con las exigencias que al respecto sefiale el
Grupo de Almacén.
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6. Para efectuar el ingreso por parte del Grupo de Almacén de los bienes adquiridos a través de
convenios y/o contratos, es importante tener en cuenta que dichos bienes deben pertenecer a la
categoria de bienes muebles, tangibles e intangibles, de caracter devolutivo, que se encuentren
clasificados individualmente como herramienta, mobiliario, maquinaria y equipo, los cuales, se
puedan identificar como un elemento independiente, es decir, que no hace parte integral de un
sistema, y cuyo valor de adquisicién sea igual o superior a treinta y tres (33) Salarios Minimos
Mensuales Legales Vigentes (S.M.M.L.V).

Cuando se trate de un sistema es importante que los elementos que lo integran, no puedan
separarse 0 descomponerse del mismo, ni funcionar de forma independiente siendo necesaria la
articulacion con los demas componentes, estos elementos se pueden reemplazar o sustituir en
similares condiciones a las de un repuesto y no poseen identificacion propia de fabrica como nimero
de referencia o serial. Ejemplo: sistemas de riego, sistema de ordefio, sistema de tratamiento de
aguas, entre otros.

Para el ingreso de un sistema, el comité supervisor debera adjuntar la relacion del elemento(s)
principal(es), al cual se acoplan los demas elementos secundarios que lo integran, y permiten en
forma conjunta su funcionamiento, obviando aquellos articulos menores, tales como herramientas, kit
de aseo 0 mantenimiento, entre otros, que no se constituyen esenciales para el funcionamiento del
sistema.

Los sistemas se ingresaran como una unidad, por el valor global reportado en el formato de relacién
de bienes, independientemente del valor individual de los componentes que lo integran, por lo cual,
se expedira una placa de identificacion Unica.

Aquellos elementos que integran una linea de producciéon de forma complementaria, es decir, que
realizan procesos individuales e identificables, pudiéndose separar de la linea de produccién para
funcionar de forma independiente, pudiéndose remplazar como una maquina 0 equipo completo,
ademas, posee una identificacion propia con un numero de referencia y/o serial de fabrica,
ingresaran de forma individual y se asignara una placa de inventario a cada segmento. Ejemplo:
Linea de Seleccion de frutas, como aguacate, limon, uva, entre otras.

7. La destinacién o uso de los bienes adquiridos a través de los convenios y/o contratos, le
correspondera definirla al Comité Administrativo del Convenio mediante Acta, en la cual se debera
estipular claramente la destinacion de los bienes adquiridos en el mismo, antes de la terminacion del
Convenio y/o Contrato.

En aquellos casos en que el Comité Administrativo del Convenio no se hubiere pronunciado sobre
estos aspectos durante el término de duracién del Convenio o Contrato, le correspondera al Jefe del
Area Técnica o dependencia que provee los recursos, pronunciarse sobre la destinacién que se dara
a los bienes adquiridos con ocasion del Convenio suscrito y expedir la certificacién correspondiente,
apoyado en la recomendacién(es) del (los) supervisor (es) técnico(s) del Convenio.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Sera responsabilidad de la Direccion o Area Técnica que provee los recursos de inversion, verificar
en cualquier tiempo, la adecuada destinacién de los bienes por parte de la entidad asociada o
ejecutores del proyecto o proyectos, quienes se obligan a incorporar los bienes adquiridos a su pdliza
general de seguros contra todo riesgo y se comprometen a suministrar a la Direccion o Area Técnica
o0 al Comité Supervisor la péliza respectiva.

Los bienes adquiridos a través de convenios y/o contratos, podran ser plaqueteados por el
responsable que designe el Jefe o Director de la Dependencia que provee los recursos de inversion,
0 por un funcionario y/o contratista del Grupo de Almacén, previa solicitud a la Subdireccién
Administrativa quien impartira instrucciones necesarias para realizar el adecuado plaqueteo.

Las placas fisicas de inventario se entregaran mediante la suscripcion del Acta de Entrega de
Placas al funcionario y/o contratista designado para plaquetear los bienes.

Los bienes seran marcados fisicamente con la adhesidn de la placa de inventarios por el Funcionario
ylo Contratista responsable, una vez corrobore la informacién suministrada en el Acta de Entrega de
Placas, colocara la placa de forma individual, fija y visible, y en el caso de encontrar diferencias en
dichas caracteristicas, deberé diligenciar el formato de Toma Fisica de inventarios F01-MN-ALI-05
y remitirlo con la novedad al Grupo de Almacén.

El funcionario y/o contratista responsable del paqueteo deberd suscribir el Acta de Entrega
Provisional de Bienes F04-MN-ALI-05, con el representante legal de la entidad asociada que los
recibe o por la persona delegada para tal fin, adjuntando el documento formal de delegacién.

El funcionario y/o contratista responsable del paqueteo, debera elaborar un informe de las
actividades llevadas a cabo en el lugar del plaqueteo, adjuntando la evidencia fotografica donde se
pueda constatar la postura fisica de las placas en cada elemento relacionado.

El Grupo de Almacén suministrara mediante comunicacion al Comité Supervisor los documentos de
asignacion e inventario de los bienes registrados en el sistema de informacién o aplicativo, los cuales
deberan ser tramitado por el Comité Supervisor para la correspondiente firma del representante legal
de la entidad asociada.

El Grupo de Almacén remitird mediante comunicacién al Grupo de Contratacion, el original del acta

de entrega provisional y el reporte de bienes ingresados al sistema de informacién (software o
aplicativo).
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2.2.2.2 Documentos requeridos para plaqueteo de los bienes con recursos de inversion

Para la entrega de placas de inventario de los bienes adquiridos con recurso de inversion, el Comité
Supervisor debera realizar la solicitud escrita al Grupo de Almacén, previo a la liquidacién del convenio,
adjuntando en forma diligenciada y completa los siguientes documentos:

1.

2.
3.

Copia del Convenio o Contrato, adjuntando copia de las modificaciones o adiciones efectuadas al
mismo.

Copia del Plan Operativo del Convenio y/o Contrato.

Copia del formato Aprobacion de Péliza e Informe de Perfeccionamiento de Contrato o
Convenio - F09-PR-GPC-01, expedido por el Grupo de Contratacién (si aplica de acuerdo con el tipo
de Convenio).

Formato Relacion de Bienes Adquiridos Convenios y Contratos - F04-MN-GPC-02.

Copia de los soportes de adquisicién de bienes:

a. Facturas de Compra: estas deberdn cumplir con los requisitos minimos legales y contener la
informacién clara del tipo de bien adquirido, descripcién, marca, referencia y/o seriales, valor
unitario y valor total, asi mismo, discriminar de forma correcta el [VA.

También, es importante que la factura permita la identificacién de los elementos que componen
el valor facturado, en el caso de existir un valor global, se debera anexar una relacion del detalle
de los elementos principales que integran dicho valor, en los casos que aplique.

b. Documentos Equivalentes a la Factura de Compra: estos deberan cumplir con los requisitos
minimos legales y contener la informacién clara del vendedor, tipo de bien adquirido, descripcion,
marca, referencia y/o seriales, valor unitario y valor total, adjuntando copia del contrato o relacién
de los bienes adquiridos cuando se trate de construccidn de sistemas o planta de produccién,
cuando se requiera.

2.2.2.3. Documentos requeridos para el ingreso de bienes con recursos de inversion

Una vez realizado el plaqueteo el responsable o designado para ello, deberd suministrar la siguiente
informacién y documentacién al Grupo de Aimacén, para realizar el registro de ingreso de los bienes
entregados provisionalmente a la entidad asociada, se requiere lo siguiente:

1.
2

Informe de plaqueteo de los bienes

Registro fotografico de los bienes con la respectiva placa de inventarios colocada a cada elemento
relacionado en el acta de entrega de placas

Original del formato Toma Fisica de Inventarios F01-MN-ALI-05, en el caso presentarse novedades
0 inconsistencias en los datos de reportados inicialmente

Acta de destinacion de los bienes por parte del Comité Administrativo del Convenio o Certificacion
expedida por el Jefe de la Direccion o Area Técnica que provee los recursos, donde se determine la

designacion de los bienes.
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~

9.

Original del formato Acta de Entrega Provisional de Bienes F04-MN-ALI-05, firmada por el
representante legal o delegado de la entidad que recibe y el funcionario y/o contratista responsable

de la entrega.

Original de documento de delegacion para firma del Acta de entrega provisional de bienes ( si aplica)
Copia de la péliza de aseguramiento todo riesgo de los bienes entregados a la entidad asociada.
Copia del certificado de existencia y representacion legal de la entidad asociada expedido por la

camara de comercio.

Copia de la cedula de ciudadania del representante legal de la entidad que recibe los bienes.
10. Copia del acta de posesion (aceptacion del cargo) del representante legal de la entidad asociada.

2.2.2.4. Procedimiento administrativo ingreso y plaqueteo de bienes con recursos de inversion

encargado para el Plaqueteo.

N° Actividad Responsable Documento
Reciba la solicitud de ingreso con los documentos soportes
suministrados en forma fisica por el Comité Supervisor del Convenio y
verifique que la informacién esté completa y que contiene los
documentos relacionados en el presente manual.
. . . . Funcionario y/o
1] Si .Io.s documentos estan completos, reciba y continlie con la Contratista del Grupo Comunicacion
aghwdgd 2 o . . . de Almacén
b. Si la informacién no es clara o presenta inconsistencia, 0 no
adjunta los documentos completos, solicite al Comité Supervisor
la correccion de la informacion y/o el suministro de la
documentacion faltante.
Compare la informacién relacionada en el formato Relacion de
Bienes Adquiridos Convenios y Contratos - F04-MN-GPC-02, con
los soportes (Facturas y/o Documentos Equivalentes) presentados.
Funcionario y/o
2 |a. Silainformacion es correcta, continte con la actividad 5. Contratista del Grupo Comunicacién
b. Sila informacién no es comprensible o presenta inconsistencias, de Almacén
efectlie la solicitud de aclaracion, modificacion o correccion y
continte con la actividad 3.
Verifique la informacién suministrada por el Comité Supervisor
3 |@ Si es correcta, contine con la actividad 5. COE#QE';;ZZT gr%po Comunicacion
b.  Sino es correcta informe al Coordinador del Grupo de Almacén, d .
. g e Almacén
quien procede con la actividad 4.
Efectué la devolucién al Comité Supervisor de la documentacion fisica Coordi
. g oordinador del Grupo N
4 | del Convenio y de respuesta a la solicitud. q ) Comunicacién
e Almacén
Funcionario y/o
Elabore el Acta de Entrega de Placas e informe al Comité Supervisor | Contratista del Grupo Comunicacion
5 | del Convenio o al Funcionario y/o Contratista del Grupo de Almacén, de Almacén
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N° Actividad Responsable Documento
Entregue las placas fisicas al encargado por el Comité Supervisor o al
Funcionario y/o Contratista del Grupo de Almacén, dando las o
instrucciones para efectuar el plaqueteo Funglonarlo ylo
6 ' Contratista deI’Grupo Acta de Entrega
El Acta de Entrega de Placas se debera firmar por el Coordinador del de Almacen Placas
Grupo de Almacén y responsable de plaqueteo.
Reciba la informacién suministrada por el encargado del plaqueteo y
verifique que la informacién y los soportes requeridos en el numeral
2.2.2.3, para efectuar el ingreso al sistema de informacién de los
bienes, este correcta y completa.
Comprobante de
a. Si la informacion es correcta y suficiente, realice el registro de Funcionario y/o Entrada
7 ingreso al sistema de informacion, genere el comprobante | Contratista del Grupo y
respectivo para firma del Coordinador del Grupo de Almacén y de Almacén Comprobante de
contindie con la actividad 9. Asignacién
b. Si la informacién presenta inconsistencias o faltan soportes,
realice la solicitud de correccion yo adicion de documentos al
encargado de llevar a cabo el plaqueteo.
Reciba y verifique la informacién suministrada encargado de llevar a
cabo el plaqueteo.
a. Si es correcta realice el registro de ingreso genere el Funcionario y/o
8 comprobante respectivo para firma del Coordinador del Grupo de | Contratista del Grupo Comunicacion
Almacén y continte con la actividad 9. de Almacén
b. Si no es correcta devuelva mediante comunicacién al
responsable del plaqueteo.
Realice la asignacién de los bienes a la entidad asociada e imprima Comunicacion
los respectivos documentos para firma del representante legal de la Funcionario y/o Listado de Activos
9 |entidad asociada y remita mediante comunicacion al Supervisor | Contratista del Grupo (Inventario)
encargado de la entrega de los bienes, adjuntado los documentos de Almacén Comprobante
generados por el aplicativo. Asignacion
Reciba los documentos legalizados allegados por el Supervisor y
elabore el informe de relacién de los movimientos a reportar en el . ] I
10 | Boletin Movimiento Mensual de Almacén y adjunte los documentos al Coordinador Qrupo de | Boletin MOV|m|er)to
. yad Almacén Mensual Almacén
mismo.
Remita mediante comunicacion el Boletin Mensual de Movimiento Funcionario y/o Comunicacion
11 | Almacén al Grupo de Contabilidad. Contratista del Grupo
de Almacén
Reportes de
Reciba del responsable del Grupo de Contabilidad los reportes de Funcionario y/o Saldos y
12 saldos y movimientos del mes informado generados por SIIF Naciény | Contratista del Grupo Movimientos por

la conciliacion manual en Excel.

de Almacén

PCI de SIIF Nacion
Conciliacion
Manual en Excel
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N° Actividad Responsable Documento
Verifique la informacién suministrada por el Grupo de Contabilidad y Funcionario y/o Conciliacion Manual
la conciliacion contable. Contratista del Grupo en Excel
de Almacén (firmada)
a. Si la informacién es correcta y no requiere ajustes, informe al
Coordinador del Grupo de Almacén para proceder con la firma de
13 la conciliacion y remita la conciliacion firmada al Coordinador del
Grupo de Contabilidad.
b.  Si la informacién no es correcta, comunique al responsable del
Grupo de Contabilidad sobre las diferencias encontradas y realice
los ajustes respectivos.
Archive los documentos en la carpeta fisica y virtual de acuerdo con la Funcionario y/o c .
g ; arpeta de Archivo
14 | tabla de retencién documental. Contratista del Grupo Fisico

de Almacén
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2.2.3. INGRESO Y PLAQUETEO DE BIENES ADQUIRIDOS POR OTROS CONCEPTOS

2.2.3.1. Aspectos a tener en cuenta para el ingreso de bienes adquiridos por otros conceptos

2.2.3.1.1 Recibidos por Donacion

1.

Son aquellos bienes trasferidos al Ministerio a titulo gratuito e irrevocable, a través de un contrato o
acto administrativo, previa aceptacion del Supervisor del Contrato o Jefe de la Dependencia lider del
Proyecto, lo anterior cuando la donacion es especifica para un programa o proyecto, en caso
contrario por el Ordenador del Gasto del Ministerio a quien deberan presentarlo formalmente.

Si se designa al Grupo de Almacén para el recibo de los bienes, el Coordinador del Grupo de
Almacén debera informar a la Subdireccién Administrativa de la situacion para definir las condiciones
del recibo e iniciar los tramites correspondientes.

El recibo de los bienes se debera realizar mediante acta suscrita por el Coordinador del Grupo de
Almacén o por funcionario y/o contratista designado, conjuntamente con el delegado del area técnica
que conoce de la naturaleza de los bienes y/o el destinatario final de los mismos, segun sea el caso,
y el representante legal o delegado de la entidad donante.

Los bienes recibidos por donacion se ingresaran de conformidad con el objeto del contrato o acto
administrativo, siendo necesario que el mismo contenga la relacion de los bienes objeto de la
transferencia y su valor unitario. En caso de no existir una relacion de costo de los bienes, para el
ingreso los mismos al inventario, se tomara el valor de promedio de mercado.

Para efectuar el ingreso de los bienes recibidos por donacion al inventario de la entidad, cuyo valor
se estipule en moneda extranjera, se debera efectuar la conversion a moneda nacional (pesos
colombianos), teniendo en cuenta la tasa de cambio del dia fijada por el Banco de la Republica, al
momento de la aceptacion de la donacion.

2.2.3.1.2. Recibidos en Comodato

1.

Son bienes recibidos por el Ministerio en préstamo de uso mediante un contrato, en el cual, una
entidad nos entrega gratuitamente una especie mueble o inmueble para que se haga uso de él y con
cargo de restituirlo después de terminar el uso.

El Supervisor del Contrato de Comodato debera efectuar la solicitud escrita de ingreso al Grupo de
Almacén, adjuntado la Relacion de Bienes Adquiridos Convenios y Contratos - F04-MN-GPC-02 y
la documentacién correspondiente a este tipo de modalidad.

El ingreso de dichos bienes se debera realizar de acuerdo con las condiciones pactadas en el
documento contractual, en el inventario de bienes recibidos de terceros.
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4. Una vez cumplido el término del comodato, el supervisor designado para el control y vigilancia del
contrato, deberd iniciar las acciones tendientes a la devolucion de los bienes o en su defecto la
prérroga del contrato.

2.2.3.1.3. Recibidos por Reposicion
1. Reposicion por pérdida o hurto

a. Ocurre cuando un funcionario y/o contratista desea hacer la reposicion de un bien las mismas o
mejores caracteristicas del bien perdido o hurtado, el cual le fue asignado en el inventario individual y
se encontraba bajo su responsabilidad, para lo cual, debera manifestar por escrito al Grupo de
Almacén su decision.

b. El funcionario o contratista de la Dependencia competente para evaluar la calidad del bien a recibir
en reposicion, debera verificar si el bien entregado ostenta las mismas o mejores caracteristicas del
bien perdido o hurtado, en caso de aquellos bienes tecnoldgicos o con caracteristicas tecnoldgicas,
le correspondera efectuar la verificacion al delegado de la Oficina de las TICS.

2. Reposicion por garantia

a. Se efectua la reposicion por garantia cuando el suministro por parte de un proveedor de bienes
resulta defectuoso o de mala calidad, los bienes a restituir deberan recibir el mismo tratamiento de un
bien nuevo, por lo tanto, el supervisor del contrato debera realizar el tramite de cambio o reposicién de
los bienes por garantia.

b. El Supervisor del contrato mediante comunicacion escrita debera reportar el ingreso al Grupo de
Almacén, adjuntando la justificacion del cambio de los elementos, donde se detalle los bienes a
ingresar y los bienes a dar de baja del inventario.

c. Los bienes objeto de la reposicién deben ser evaluados por el Grupo de Aimacén o por personal que
designe la Dependencia idonea para evaluar las caracteristicas técnicas del bien y determinar si
reunen o no las caracteristicas de los bienes a reemplazar.

3. Reposicion por la compaiiia de seguros

a. Los bienes que entregue la compaiia aseguradora en reposicion producto de la indemnizacion que
en cumplimiento del contrato de seguros suscrito por el Ministerio, el corredor de seguros emitira el
acta de recibo, la cual sera firmada por los funcionarios designados para el recibo, el ejecutivo de
cuenta de los corredores de seguros.

b. Cuando la compafiia de seguros entrega a la entidad bienes por reposicion, el personal encargado
de los seguros de la entidad, quienes informaran y entregaran al responsable de Grupo de Almacén

los elementos, adjuntando la factura de los bienes con valores unitarios.
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4.

a.

Reposicion tecnoldgica

El ingreso de bienes por reposicion tecnoldgica se dara cuando la entidad adquiere bienes de
mejores condiciones tecnoldgicas que los existentes o en el contrato de adquisicion de bienes
tecnoldgicos se contempla el cambio de los bienes obsoletos por otros mas recientes.

La solicitud de ingreso la debera tramitar el supervisor del contrato, adjuntando la justificacion del
cambio de bienes tecnoldgicos y los deméas documentos soportes.

2.2.3.1.4. Recibidos por Liquidacién de Entidades

1.

Los bienes adjudicados de entidades liquidadas se reciben fisicamente, plaquetean y almacenan en
las bodegas del Ministerio, cuando la titularidad sobre el bien es del 100%, y en los casos que no se
hayan destinado a asignado a otra entidad.

Cuando los bienes se reciben en comun y pro indiviso, es decir que al Ministerio le corresponde una
parte del bien, estos se verifican fisicamente en el lugar de ubicacion o recibo, y se entregan
mediante acta al 6rgano de administracion conformado para tal fin, en lo correspondiente a la
custodia y control administrativo.

2.2.3.2. Documentos requeridos por el Grupo de Almacén para el ingreso de los bienes adquiridos
por otros conceptos

2.2.3.2.1. Recibidos por Donacion

1.
2

3.
4.
5.

Documento en el cual el donante manifieste el interés de entregar en donacion el bien.

Documento de aceptacion de la donacion por parte del Supervisor del Contrato o Jefe de la
Dependida lider del Proyecto, o del Ordenador del Gasto del Ministerio.

Copia del Contrato o Acto Administrativo.

Copia acta de entrega y recibo del bien.

Copia factura o documento equivalente (si aplica)

2.2.3.2.2. Recibidos en Comodato

1.
3

4.

Copia del Contrato de Comodato, y sus modificaciones.

Formato diligenciado Relacién de bienes adquiridos convenios y contratos - F04-MN-GPC-02
Copia del formato Aprobacion de Péliza e Informe de Perfeccionamiento de Contrato o
Convenio - F09-PR-GPC-01, expedido por el Grupo de Contratacion

Copia de acta de entrega y recibo de bienes.

2.2.3.2.3. Recibidos por Reposicion
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R owd

Comunicacién de manifestacion de reposicion de un bien por del funcionario y/o contratista o entidad
adscrita o vinculada

Justificacién del cambio por reposicion
Evaluacion técnica del bien, expedida por el &rea o dependencia idonea
Copia factura de compra o documento equivalente a la factura

Formato diligenciado Relacién de bienes adquiridos convenios y contratos - F04-MN-GPC-02

2.2.3.2.4. Recibidos por Liquidacion de Entidades

1.

o

Copia del Decreto de Supresion y Liquidacion de la Entidad.

Comunicacion de la Oficina Asesora Juridica - OAJ.
Copia Auto de Adjudicacién de la Superintendencia de Sociedades (liquidacion obligatoria) o por
Escritura Publica (liquidacion voluntaria).
Relacion de bienes muebles recibidos.
Copia del avaluo.

Copia del acta de entrega y recibo.

2.2.3.3. Procedimiento administrativo para ingreso de bienes adquiridos por otros conceptos

N° Actividad Responsable Documento
Reciba la solicitud con los documentos soportes para el ingreso .
: . Funcionario y/o o
1 | de bienes, de acuerdo con el concepto por el cual se adquiere . Comunicacion
. o . 9 Contratista del Grupo de
el bien y verifique que la informacion es correcta y completa, Almacén
conforme a los requisitos del presente Manual.
a.  Silainformacion es comecta y esta completa, continte con la
actividad 2.
b. Sila informacién no es correcta o esta incompleta solicite
la correccion y adicion de los documentos.
o . . Funcionario y/o
9 Verifique que los bienes relacionados correspondan a los Contratista del Grupo de Comunicacion
detallados en los soportes. 2rip
S o - - Almacén
a. Silainformacion es correcta continde con la actividad 5.
b.  Sino es correcta, solicite nuevamente la correccion y/o
adicién de documentos, y continde con la actividad 3.
. - . ., - Funcionario y/o Comunicacion
Reciba y verifique nuevamente la informacién suministrada. .
3 : : o Contratista del Grupo de
a. Sies correcta siga con la actividad 5. Almacén
b. Si no es correcta, informe al Coordinador de Grupo de
Almacén, adjuntado el proyecto de comunicacién y los
soportes a devolver.
. C . Funcionario y/o Comunicacion
Remita la comunicacién firmada por el Coordinador del Grupo . y
4 . . Contratista del Grupo de
de Almacén explicando las razones por las cuales devuelve la Almacén

informacion y anexe los documentos soportes recibidos.
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N° Actividad Responsable Documento
Reciba los bienes en la bodega y clasifique los bienes de Funcionario vi Formato relacion de
5 | acuerdo con las categorias establecidas en el presente manual c uncionario y/o bienes adquiridos
; . C o ontratista del Grupo de )
y asigne placa de inventario, si aplica. Almacén convenios y contratos -
F04-MN- GPC-02.
Si los bienes se reciben en comun y proindiviso, no ingresan
fisicamente a la bodega, solos se registran en las cuentas de
inventario de acuerdo con la destinacion dada.

6 Elabore el comprobante de entrada al inventario en el Sistema | Funcionario y/o Contratista Comprobante de
de Informacion o Aplicativo, de acuerdo con los datos de los del Grupo de Almacén Compra
documentos soporte.

7 | Remita los documentos respectivos al Grupo de Servicios Funcionario y/o Comunicacion
Administrativos, para tramite de inclusion de bienes en las | Contratista del Grupo de
pdlizas de seguros. Almacén
8 | Reciba documentos legalizados y organice el Boletin Mensual de Funcionario y/o
los Movimientos o Novedades del Almacén. Contratista del Grupo de
Almacén
9 | Envie el Boletin de Movimientos Mensual al Grupo de Funcionario y/o Comunicacion
Contabilidad. Contratista del Grupo de
Almacén Boletin Movimiento
Mensual Almacén

10 Reportes de Saldos y
Reciba del responsable del Grupo de Contabilidad los reportes | Funcionario y/o Contratista | Movimientos por PCI
de saldos y movimientos del mes informado generados por SIIF del Grupo de Almacén de SIIF Nacién
Nacion y la conciliacién manual en Excel.

Conciliacién Manual en
Excel

11 | Verifique la informacion suministrada por el Grupo de

Contabilidad y la conciliacion contable.
Funcionario y/o Contratista | Conciliacion Manual en
a. Sila informacién es correcta y no requiere ajustes, informe al | del Grupo de Almacén Excel
Coordinador del Grupo de Almacén para proceder con la (firmada)
firma de la conciliacion y remita la conciliacién firmada al
Coordinador del Grupo de Contabilidad.
b. Si la informacién no es correcta, comunique al responsable
del Grupo de Contabilidad sobre las diferencias encontradas
y realice los ajustes respectivos.

12 | Archive los documentos soporte en las carpetas Funcionario y/o Carpeta de Archivo

correspondientes. Contratista del Grupo de
Almacén
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2.3. ASIGNACION DE BIENES

Consiste en la entrega fisica de bienes a funcionarios y contratistas para el desarrollo de funciones y
actividades propias de la entidad o contrato, y a terceros para administracion o utilizacion bajo comodato.

2.3.1. Aspectos a tener en cuenta para la asignacion de bienes

1.

La asignacion de bienes para funcionarios nuevos, se realiza previa notificacion del Grupo de
Talento Humano al Grupo de Almacén.

La asignacion de bienes para contratistas, se efectia previa solicitud escrita del Director, Jefe de
Oficina, o Supervisor del Contrato, dirigida al Grupo de Servicios Administrativos — Subdireccion
Administrativa, especificando las necesidades e indicando los datos del contratista y el lugar donde
se prestara el servicio 0 apoyo a la gestidn, adjuntando la copia del contrato de prestacion de
servicios y/o apoyo a la gestion.

La creacidn o activacion de las cuentas institucionales y la asignacion del equipo tecnoldgico, estara
a cargo de la Mesa de Servicios de la Oficina de TICS, para lo cual, Director, Jefe de Oficina, o
Supervisor del Contrato, debera realizar la solicitud diligenciando el formato Usuarios Nuevos F01-
IN-GST-01.

La asignaciéon de bienes se realizara una vez se confirme por parte del Grupo de Servicios
Administrativos, la disponibilidad de mobiliario en la dependencia solicitante, o se establezca la
existencia de espacio para ubicar el puesto de trabajo y que este cuente con puntos de conexién a
la red eléctrica e internet para instalacidn del equipo tecnoldgico.

El levantamiento de inventario lo realizara el Grupo de Almacén posterior a la asignacién de los
bienes (puesto de trabajo y equipo tecnoldgico), para lo cual, el funcionario designado debera
diligenciar el formato Toma Fisica de Inventarios F01-MN-ALI-05, relacionando cada bien y su
respectivo numero de placa de inventario de los bienes asignados, el estado al momento de la
entrega y los datos de la persona que los recibe.

Las personas vinculadas al Ministerio, independientemente del tipo 0 modalidad de contrato, seran
responsables de los elementos que se les sean entregados, hasta el momento de la terminacién del
contrato y estan obligados a devolverlos a la administracion, en su totalidad y en las mismas
condiciones que les fueron entregados, salvo el deterioro o desgaste natural o normal por uso.

La asignacion de bienes para administracion de terceros, se realiza con los soportes documentales
suministrados por el comité supervisor del convenio y/o contrato, para lo cual, debera enviar al
Grupo de Almacén, copia de la pdliza de aseguramiento de los bienes entregados a terceros, una
vez se produzca la asignacion.
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2.3.2. Documentos requeridos por el Grupo de Almacén para la asignacion de bienes

Los documentos relacionados a continuacién, corresponden a formatos aprobados por el Grupo de
Gestion de Calidad de la entidad, los cuales se encuentran disponibles en el sistema integrado de gestidn
en la pagina web camponet y documentos soporte que se deberan suministrar al Grupo de Almacén por
los responsables de elevar las solicitudes de asignacion de bienes; los documentos deberan entregarse
debidamente diligenciados, firmado y completos para iniciar el tramite, teniendo en cuenta el beneficiario
de la asignacion, asi:

2.3.2.1. Asignacion de bienes a funcionarios

1. Notificacién o comunicacion escrita de Talento Humano
2. Copia del Acto Administrativo de posesion
3. Formato Toma Fisica de Inventario FO1- PR-ALI-17

2.3.2.2. Asignacion de bienes a contratistas

1. Solicitud escrita del Director, Jefe de Oficina, o Supervisor del Contrato, dirigida al Grupo de Servicios
Administrativos — Subdireccién.

2. Copia del contrato

3. Formato Toma Fisica de Inventario F01- PR-ALI-17

2.3.2.3. Asignacion bienes a terceros
1. Entregados provisionalmente a entidades asociadas ( convenios y/o contratos)

a. Acta de destinacién de los bienes por parte del Comité Administrativo del Convenio o Certificacion
expedida por el Jefe del Area Técnica o Direccion que provee los recursos, donde se determine la
designacion de los bienes, es decir a quien se le entregan.

b. Original del formato Acta de Entrega Provisional de Bienes F04-MN-ALI-05, firmada por el
representante legal de la entidad que recibe y el funcionario y/o contratista responsable de la
entrega.

c. Copia del certificado de existencia y representacion legal de la entidad asociada expedido por la
camara de comercio.

d. Copia de la cedula de ciudadania del representante legal de la entidad que recibe los bienes.

e. Copia del acta de posesion (aceptacion del cargo) del representante legal de la entidad asociada.

2. En Administracion o Comodato:

a. Contrato de Administracion o Comodato, con sus modificaciones
b. Copia del Acta de entrega y recibo de bienes, firmada por el representante legal de la entidad que
recibe y el funcionario y/o contratista del Ministerio delegado para la entrega.

c. Copia de la cedula de ciudadania del representa legal de la entidad que recibe los bienes.
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2.3.3. Procedimiento administrativo para asignacion de bienes
No. Actividad Responsable Documento
1| Reciba la solicitud de asignacién y los soportes correspondientes para Funcionario y/o Comunicacion
cada caso, revise que la informacion este correcta y completa. contratista del Grupo
a. Sila informacion es correcta y esta completa, contintie con la actividad de Almacen
No. 2.
b. Sila informacién no es correcta o esta incompleta solicite la correccién
y adicién de los documentos faltantes.
2 | Diligencie el formato Toma Fisica De Inventario F01- PR-ALI-17 o acta Funcionario y/o Formato
de entrega provisional, encompaiiia de la persona que recibe los bienes, | contratista del Grupo Toma Fisica De
relacionando el tipo de bien, caracteristicas, ubicacion y nimero de placa de Almacén Inventario
de inventario. F01- PR-ALI-17
a. Silos elementos se reciben a satisfaccion, hacer firmar el formato por
la persona que recibe los bienes y continte con la actividad 4.
b. En caso de encontrar diferencias, contintie con la actividad 3.
Efectué las correcciones pertinentes e imprima el Listado de Activos, y Funcionario y/o Listado de Activos
3 | realice nuevamente la verificacion de los datos con la persona que recibe los | contratista del Grupo
bienes. de Almacén
a. Silainformacion es correcta, solicite la firma de la persona que recibe los
bienes y de tramite respectivo en Almacén.
b. Silainformacién no es correcta vuelva a la actividad 1.
Realice el traslado interno de responsable, en el sistema de informacion y Funcionario y/o Listado de Activos
4 | genere el respectivo comprobante, para firma del Coordinador del Grupo | contratista del Grupo
de Almacén y de quien recibe los bienes. de Almacén
51 Suministre al responsable de los bienes o al comité supervisor copia del Funcionario y/o Comunicacion
Listado de Activos para legalizar, el cual debera devolverse firmado, a | contratista del Grupo
través de correo electrénico institucional (responsables internos) vy de Almacén
original para los responsables de convenios.
6 | Archivar original del Listado de Activos y Formato Toma Fisica de Funcionario y/o Carpeta de Archivo
Inventario debidamente diligenciado y firmados en la respectiva carpeta. contratista del Grupo
de Almacén
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2.4. TRASLADO Y REINTEGRO DE BIENES

Traslado: Es el procedimiento mediante el cual se cambia en el sistema de informacién (aplicativo o
software) la ubicacion del bien o el responsable del mismo, en ese caso, concluye la responsabilidad de
quien lo entrega transfiriéndola a quien lo recibe.

Reintegro: Es la reincorporacion a la bodega del Almacén de los bienes devolutivos entregados por la
administracion a funcionarios, contratista o terceros, en el momento que se termine la relacién laboral o
contractual, con la finalizacién de los contratos de administracién o comodato, o por considerar que los
mismos, se encuentran inservibles, obsoletos, entre otras situaciones.

2.4.1. Aspectos a tener en cuenta para el traslado y reintegro de bienes

1.

Toda asignacién, traslado, reintegro, adecuacién o modificacion de los bienes muebles del Ministerio,
debera ser consultada con el Grupo de Almacén, con el propésito de evaluar las situaciones
presentadas, a fin de determinar si se requiere autorizacién y/o acompafiamiento para realizar el
procedimiento propuesto, teniendo en cuenta que la administracidn, control y custodia de los bienes
muebles de la entidad le corresponde al Grupo de Almacén.

En el caso de ser necesaria la salida de bienes de las instalaciones del edificio Pedro A. Lopez para
reintegro o traslado a las instalaciones o bodegas ubicadas en el edificio Bancol, el responsable del
bien(es) o el funcionario y/o contratista del Grupo de Almacén encargado de la operacion, debera
solicitar autorizacién al Grupo de Servicios Administrativos, para poder retirar el bien o bienes de las
instalaciones del Ministerio ubicadas en ese edificio. Asi mismo, cuando los bienes a trasladar se
encuentren en las estaciones del edificio Bancol, la persona encargada del bien o el responsable del
traslado, debera solicitar autorizacion de salida al Grupo de Almacén, cuya oficina se encuentra en el
piso quinto (5) de ese edificio.

Asi mismo, los puestos de trabajo y equipos tecnoldgicos, no podran ser traslados fisicamente por
los funcionarios y/ contratistas, entre dependencias, salvo en aquellos casos que sean autorizados
por la Subdireccidn Administrativa, previa consulta con el Grupo de Servicios Administrativos y
Oficina TICS.

Cuando por la terminacion de la relacion laboral o contractual de un funcionario y/o contratista del
Ministerio, se requiere la legalizacion del paz y salvo correspondiente, los bienes relacionados en el
inventario individual a cargo de la persona que se retira, que no se puedan ser reintegrados a la
bodega del almacén tales como el puesto de trabajo y equipo tecnoldgico, se efectuara el traslado
temporal al Jefe de la dependencia donde se encuentran los bienes o al Supervisor del contrato,
hasta el momento en el que solicite por escrito nuevamente la asignacion de los bienes para otro
funcionario y/o contratista.

Cuando se produce el cambio del tipo de vinculacion, es decir de contratista a funcionario o

viceversa, el Grupo Talento Humano debera informar por escrito al Grupo de Almacén la novedad
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indicando la ubicacion actual para que el Grupo de Almacén aplique la novedad actualizando el
inventario individual.

Para el caso de los equipos tecnoldgicos se debera informar en todos los casos o situaciones a la
Oficina TICS, para que se realice el respectivo tramite de instalacion, adecuacion o retiro del equipo,
e informe la(s) novedad(es) al Grupo de Aimacén.

El reintegro a la bodega de los bienes en servicio asignados a funcionarios y/o contratista, se origina
cuando el bien se considera inservible u obsoleto, 0 no se considera necesario para el cumplimiento
de las funciones. La recepcion del elemento en la bodega de almacén se hara previa verificacion del
estado del bien.

Cuando se trate de reintegro de bienes entregados en forma provisional, en administracién y/o
comodato a un tercero, que se puedan trasladar fisicamente a las bodegas del Ministerio en la ciudad
de Bogota, sera el supervisor del convenio y/o contrato quien informe con anterioridad al Grupo de
Almacén remitiendo el listado de los bienes que la entidad desea reintegrar o restituir al Ministerio,
indicando en el mismo, el convenio y/o contrato mediante el cual se adquirieron o entregaron los
bienes, la cantidad, el tipo, el numero de placa fisica de inventario, marca, modelo, serie, entre otras
caracteristicas que resulten relevantes, tales como, medidas, peso, aspectos técnicos, entre otros,
que posean algunos elementos que requieren que su embalaje, transporte 0 almacenamiento se
efectué en condiciones especiales o diferentes.

Cuando se trate de bienes cuyo reintegro se realice por el tercero fuera de la ciudad Bogota o no sea
posible efectuar el traslado a las bodegas del Ministerio, el recibo de los bienes estaré a cargo del
supervisor del contrato o del Grupo de Almacén cuando asi se le comunique; no obstante, el traslado
o disposicién final de los bienes se realizara de acuerdo con las instrucciones que emita la
Subdirecciéon Administrativa, previa consulta con el ordenador del gasto, teniendo en cuenta las
recomendaciones elevadas por el Grupo de Almacén o quien reciba los bienes.

Los costos y gastos de embalaje y transporte seran asumidos en su totalidad por la entidad que
reintegra los bienes, tal que el recibo de los bienes se realizara en la bodega del Grupo Almacén
ubicada en la Carrera 8 # 12 B — 31, piso quinto, edificio Bancol, en la ciudad de Bogota, en el
horario de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m, o en el lugar acordado previamente para el
recibo, en aquellos casos que el Grupo de Almacén identifique en la relacién de bienes elementos a
reintegrar que existen con gran tamafio 0 medidas que sobrepasen la capacidad de la bodega del
Grupo de Almacén ubicada en el edificio Bancol o que requieran almacenamiento o ubicacién en
condiciones especificas o0 especiales, el responsable del recibo o el Coordinador del Grupo de
Almacén informara al Subdireccién Administrativa de la situacion, con el proposito de coordinar el
recibié y almacenamiento en otra bodega o lugar establecido por esa Subdireccién.

Para el recibo de bienes con caracteristicas especificas, el Grupo de Almacén solicitar al area o
dependencia idénea para evaluar ese tipo de bienes, el acompafiamiento del personal idoneo para

realizar conjuntamente con el recibo de los bienes a reintegrar.
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2.4.2. Documentos requeridos para el traslado y reintegro de bienes

Los documentos relacionados a continuacién, corresponden a formatos aprobados por el Grupo de
Gestion de Calidad de la entidad, los cuales se encuentran disponibles en el sistema integrado de gestidn
en la pagina web camponet y documentos debidamente diligenciados y firmado, los cuales deberan
suministrarse al Grupo de Almacén, por parte de los responsables de elevar las solicitudes traslado y
reintegro de bienes, asi:

1. Traslado y reintegro de funcionarios y/o contratistas

1.
2.

3.
4.

Solicitud escrita de traslado o reintegro de bienes
Original de formato Certificado para Contratistas a la Finalizaciéon o Terminacioén del Contrato
F15-PR-GPC-0.
Original de formato Certificado Administrativo para Retiro de Funcionarios F01-PR-GTH-02

Formato Toma Fisica de Inventario F01- PR-ALI-17 (si aplica)

2. Reintegro de terceros

1.

Solicitud escrita de reintegro de bienes

2. Listado de relacion de bienes a reintegrar

2.4.3. Procedimiento administrativo para el traslado y reintegro de bienes

N° Actividad Responsable Documento
Reciba del responsable la solicitud y verifique si corresponde a un
traslado o reintegro de bienes y segun el caso identifique los pasos
seguir, de acuerdo con los siguientes casos:
a. En el caso de la solicitud de traslado por la terminacion de la
relacién laboral o contractual de un funcionario y/o contratista del Funcionario y/o
1 Ministerio, que requiere la legalizacion del paz y salvo contratista del Grupo
correspondiente, contintie con la actividad 2. de Almacén
b. Para el caso del reporte de novedad de cambio del tipo de
vinculacién, continte con la actividad 3.
c. Si se trata del reintegro de bienes de funcionarios o contratistas,
continlie con la actividad 4.
d. Si se trata del reintegro de bienes entregados en administracion a
terceros, continue con la actividad 7.
Imprima el inventario individual del funcionario y/o contratista que
requiere la legalizacién del paz y salvo correspondiente y verifique que Comprobante de
los bienes correspondan, se encuentren completos y en buenas Funcionario y/o Traslado de
9 condiciones de entrega. contratista del Grupo Bienes
de Almacén

a. Si los bienes corresponden al inventario individual del solicitante, se
encuentran completos y en buenas condiciones de entrega, realice el
traslado respectivo, imprima el comprobante y recoja las firmas

Listado de Activos
(inventario)
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N° Actividad Responsable Documento
correspondientes.
b. Si los bienes no corresponden al inventario del solicitante, informe la
novedad mediante comunicacion y continle con la actividad 5.
Verifique el tipo de vinculacidn y realice la actualizacion en el aplicativo o . .
. : o o . . , Funcionario y/o . .
sistema de informacién, e imprima el inventario para las firmas ; Listado de Activos
3 - contratista del Grupo . )
correspondientes. . (inventario)
de Almacén
Verifique el tipo de bien a reintegrar, su estado y determine si el mismo se
puede reasignar o se debe almacenar para la baja y confirme si existe
una solicitud de asignacién de bienes en tramite.
a. Si el bien se encuentra en buen estado y existe una solicitud de Funcionario y/o
. L - - . Comprobante de
4 | asignacion, continle con la actividad 6. contratista del Grupo .
. Reintegro
de Almacén
b. Si el bien se encuentra en mal estado, recoja y transporte el bien(es) y
depositelos en las bodegas del almacén y descargue el bien de los
activos de la persona que entrega e inicie el tramite pertinente para baja.
Informe la novedad mediante comunicacion al solicitante para que inicie Funcionario y/o
5 |el tramite respectivo de blsqueda, reposicion o lo indicado en el | contratista del Grupo | Comunicacion
procedimiento de pérdida o hurto del presente manual. de Almacén
. . - . . . Comunicacion
Verifique si existe una solicitud de asignacién y realice la entrega del
elemento al solicitante y elabore el documento de traslado, el cual debera Funcionario y/o
. . ; : iy » . : : Comprobante de
6 |estar firmado por quien recibe a satisfaccién y envié copia mediante | contratista del Grupo Traslado de
comunicacion. de Almacén .
Bienes
Verifique la informacion suministrada por el supervisor del convenio y/o
contrato con la informacion relacionada en el sistema de informacion. L
Comunicacion
a. Si la informacion corresponde con la relacion de inventario registrada Evaluacion
en el sistema de informacion, realice las actividades o gestiones en el Funcionario y/o técnica de la
7 | caso de requerirse el acompafiamiento de personal idéneo para el recibo | contratista del Grupo .
. e . . - ) dependencia
de bienes con caracteristicas especificas y continte con la actividad 8. de Almacén. donea
b. Si la informacién no corresponde con la relacién de inventario
registrada en el sistema de informacion, informe mediante comunicacion
al supervisor del convenio y/o contrato.
Reciba los bienes reintegrados en la bodega, clasifique de acuerdo al
estado, descargue del inventario del tercero y genere el comprobante de Comunicacion
reintegro, el cual se remitird mediante comunicacion al supervisor para el Funcionario y/o Comprobante de
8 | tramite pertinente. contratista del Grupo Reintegro
de Almacén

a. Si el bien se encuentra en buen estado y existe una solicitud de
asignacion, realice el trdmite de la actividad 6.
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N° Actividad Responsable Documento
b. Si el bien se encuentra en mal estado, depositelos en la bodega
correspondiente e inicie el trdmite pertinente para baja.
9 Remita los documentos respectivos al Grupo de Servicios Administrativos, Funcionario y/o Comunicacion
para tramite de inclusion de bienes en las pélizas de seguros. Contratista del
Grupo de Almacén
Organice el Boletin Mensual de los Movimientos o Novedades del Funcionario y/o Comunicacion
Almacén y remita mediante comunicacion el Boletin de Movimientos Contratista del
10 Mensual al Grupo de Contabilidad. Grupo de Almacén Boletin
Movimiento
Mensua
Almacén
Reportes de
Reciba del responsable del Grupo de Contabilidad los reportes de saldos Funcionario y/o Saldos y
y movimientos del mes informado generados por SIIF Nacion y la | Contratista del Grupo | Movimientos por
11 | conciliacion manual en Excel. de Almacén PCl de SIIF
Nacion
Conciliacion
Manual en Exce
Verifique la informacién suministrada por el Grupo de Contabilidad y
efectué la conciliacién correspondiente.
Funcionario y/o Conciliacion
a. Si la informacion es correcta y no requiere ajustes, informe al | Contratista del Grupo | Manual en Excel
Coordinador del Grupo de Almacén para proceder con la firma de la de Almacén (firmada)
12 conciliacion y remita la conciliacién firmada al Coordinador del Grupo
de Contabilidad.
b. Si la informacién no es correcta, comunique al responsable del
Grupo de Contabilidad sobre las diferencias encontradas y realice los
ajustes respectivos.
Funcionario y/o Carpeta de
13 | Archive los documentos en la carpeta correspondiente. contratista del Grupo Archi
. rchivo
de Almacén
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2.5. SALIDA DE BIENES

2.5.1. Aspectos a tener en cuenta para la salida de bienes

2.5.1.1. Suministro de Bienes

El suministro de bienes devolutivos se realiza de acuerdo con el procedimiento para la asignacion de
bienes, descrito en el numeral 2.3. de este manual.

El suministro de los elementos de consumo, papeleria y suministros de oficina, se realiza dos veces
al afio, por parte del Grupo de Almacén de acuerdo con las necesidades del servicio, expresadas al
momento de la elaboracion del Plan de Necesidades, dichos elementos se entregaran directamente
al Jefe de Oficina o funcionario encargado para el recibo de estos.

La dependencia o area que requiera el suministro de cualquier elemento de manera extraordinaria,
deberd solicitarlo por escrito al Grupo de Almacén, expresando claramente la justificacion, la
descripcion del elemento y la cantidad solicitada, en el caso de tintas relacionar las caracteristicas
tecnicas, cuando existan el elemento en stock de inventario se procedera a despacharlo, en el caso,
de que el ellemnto o alguno de los elemento de la solicitud este agotado o no fue programado para la
compra, se procedera a realizar el despacho de forma parcial.

El funcionario del Grupo de Almacén encargado de entregar los bienes, debera en todos los casos,
cerciorarse que la persona que recibe verifique en su presencia el estado y cantidad de los bienes a
recibir y firme el comprobante de salida.

2.5.1.2. Baja de bienes

1.

Consiste en retirar definitivamente un bien del inventario de la entidad, por alguna de las siguientes
situaciones: por ser inservible, pérdida o deterioro, obsolescencia, destruccion, desmantelamiento, por
ser un riesgo o0 amenaza de ruina, hurto o cuando el bien no se encuentre en condiciones funcionales
de prestar el servicio para el cual fue adquirido o transferido, cuya decision esta soportada a través de
acto administrativo motivado, en el cual se indica el destino final del bien.

El procedimiento inicia por la identificacion del bien a dar de baja y va hasta la ejecucion de acuerdo a
lo definido en el acto administrativo que autoriza la baja y el respectivo registro de salida en el sistema
de inventarios.

Previamente a la salida definitiva del bien se debera dar tramite baja que corresponda vy el

responsable del Grupo de Almacén suministrara el listado de bienes para su baja, donde se
relacionen las caracteristicas principales del bien, el costo histérico, el valor en libros.
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Asi mismo, entregara el concepto técnico emitido por los funcionarios competentes de la entidad o
asesores externos y la certificacion donde conste que los bienes objeto de baja estan registrados en
el sistema de inventarios y en los activos de la entidad.

2.5.1.2.1. Modalidades de baja de bienes
1. Enajenacion

Es el procedimiento mediante el cual se hace transferencia de un derecho real de un patrimonio a otro
y se da cuando la entidad decide retirar un bien de su patrimonio, ofreciéndolo de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1082 de 2015, y/o reglamentacién de las inmobiliarias del estado.

La modalidad de enajenacion podré ser cualquiera de las establecidas en el marco legal vigente, entre
ellas tenemos las siguientes:

1.1. Enajenacion a titulo gratuito entre entidades estatales

La enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre entidades estatales, se deberé realizar
cuando exista uninventario de los bienes muebles que no se utilizan o nos e requieren para el normal
funcionamiento de la entidad, los cuales, se ofreceran a titulo gratuito a las entidades estatales a
través de un acto administrativo motivado que se deberd publicar en su pagina web, previa
autorizacion por parte del Comité respectivo.

La entidad estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo por escrito
dentro de los treinta (30) dias calendarios siguientes a la fecha de publicacién del acto administrativo,
en tal manifestacion, la entidad estatal debera sefalar la necesidad funcional que pretende satisfacer
con el bien y las razones que justifican su solicitud.

Si hay dos o méas manifestaciones de interés de entidades estatales para el mismo bien, la entidad
estatal que primero haya manifestado su interés tendra preferencia.

1.2. Enajenacion directa a través de subasta publica

La Entidad debe seguir el procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del Decreto 1082 de
2015 o la norma que lo modifique, adicione o sustituya; teniendo en cuenta que el bien debe ser
adjudicado al oferente que haya ofrecido el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacion
y en consecuencia, el margen minimo se establece por puja.

El competente de la entidad y el representante legal o delegado de la entidad estatal interesada en

recibirlo, suscribirdn un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha de la entrega material del
bien.
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1.3. Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado

Enajenacién directa por oferta en sobre cerrado. La Entidad debera seguir el procedimiento sefialado
en el Decreto 1082 de 2015 o la norma que lo modifique, adicione o sustituya.

1.4. Enajenacion a traves de intermediarios idoneos

El articulo 2.2.1.2.2.2.3. del Decreto 1082 de 2015, establece que cuando se elija este mecanismo de
enajenacion, la venta debe realizarse a traves de subasta publica, 0 mediante el mecanismo de
derecho privado que se convenga con el intermediario.

La seleccion del intermediario idoneo debe realizarse a traves de un proceso de contratacion de
conformidad con lo establecido en los articulos 2.2.1.2.2.1.5. y 2.2.1.2.2.1.5. del Decreto 1082 de
2015. Enajenacion a través de intermediarios idoneos. La venta debe realizarse a través de subasta
publica.

2.5.2. Documentos requeridos para el tramite de salida de bienes

Los documentos relacionados a continuacion, corresoponden a documentos requeridos para
suministrados debidamente diligenciados y firmado, los cuales deberan suministrarse al Grupo de
Almacén, por parte de los responsables de elevar las solicitudes traslado y reintegro de bienes, asi:

1. Suministro de bienes de consumo y devolutivos

a. Plan de necesidades por dependencia
b. Solicitud escrita, en casos de requerimientos extraordinarios

»

Baja de bienes

o

Listado de bienes para baja.

Justificacion o concepto técnico, expedido por el Jefe del area o dependencia competente para
evaluar aquellos bienes con caracteristicas técnicas especificas.

Certicacién contable de valor en libros.

Acta de sesidn del Comité respectivo.

Acto Administrativo.

Copia del contrato ( de acuerdo con la modalidad de enajenacién).

Acta de entrega de bienes.

Avalu6 comercial (si aplica).

Comprobante de baja.

Y los demas documentos que se requieran de acuerdo con la normatividad vigente.

o

T STae e a0
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2.5.3. Procedimientos administrativos para la salida por baja de bienes
1. Baja por Enajenacion
N° Actividad Responsable Documento
1 Listado de bienes
Realice el inventario de los bienes a dar de baja. Funcionario y/o :
, para Baja
Contratista del Grupo
de Almacén
2 | Solicite los siguientes documentos a las dependencias respectivas:
a. Justificacién o concepto técnico, expedido por el Jefe del &rea o
dependencia competente para evaluar aquellos bienes con
caracteristicas técnicas especificas, en la cual se evalué las
condiciones, situacion o estado del bien y se recomiende la baja del Comunicacion
mismo. Funcionario y/o
b. Certificacion contable de valor en libros, de los bienes para dar de | Contratista del Grupo
baja relacionados en el inventario suministrado por el Grupo de de Almacén
Almacén.
En caso de requerirse el avalio comercial de los bienes, se debera
solicitar a la Subdireccion Administrativa, que se realicen los tramites de
contratacion pertinentes.
3 | Reciba los documentos soportes solicitados en la actividad 2, e informe
mediante comunicacion a la Subdireccién Administrativa, sobre los
bienes a dar de baja, anexando el listado de bienes, justificacion o Funcionario y/o
concepto técnico del area(s) competente, la certificacion contable de | Contratista del Grupo
valor en libros, y demas andlisis juridicos, administrativos, financieros de Almacén
realizados.
Elabore el informe a presentar al Comité encargado de aprobar la baja
4 | de bienes propiedad del Ministerio, teniendo en cuenta las Funcionario y/o Informe de baja
recomendaciones emitidas por las areas competentes de realizar los | Contratista del Grupo
estudios técnicos para tal fin. de Almacén
5 | Presente el informe al Comité respectivo.
a. Siel Comité aprueba la baja de bienes, continle con la actividad 6.
b. Si el Comité realiza observaciones al informe, realice las . Comunicacion
. - . iy ) Funcionario y/o
correcciones 0 adiciones de informacion y/o soportes y devuélvase ;
- Contratista del Grupo
a la actividad 4. de Almacen
c. Siel Comité no aprueba la baja de bienes, solicite copia del Acta
del Comité, e inicie nuevamente el proceso.
6 | Solicite el Acta de Sesidn del Comité, debidamente legalizada y proyecte Euncionari Comunicacion
N . - . uncionario y/o
el acto administrativo donde se ordena la baja y envié mediante ; Proyecto de
. o . Contratista del Grupo .
comunicacion para revision y firma de la Secretaria General. Resolucion

de Almacén
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N° Actividad Responsable Documento

7 | Reciba la Resolucion firmada y numerada, y remita copia mediante Euncionari Comunicacion

o P o C uncionario y/o
comunicacién a la Subdireccién Financiera, Subdireccion Administrativa .
. ) Contratista del Grupo
y Oficina de Control Interno para lo de su competencia. .
de Almacén
8 Solicite mediante comunicacién a la Oficina Asesora Juridica la Funglonarlo ylo Comunicacion
C o o L Contratista del Grupo
publicacién del acto administrativo en la pagina web del Ministerio. )
de Almacén

9 | Revise el Acto Administrativo y de acuerdo con la modalidad de

enajenacion establecida en el mismo, y realice lo siguiente:
a. Enajenacion a titulo gratuito entre entidades estatales, contintie con

la actividad 10. Funcionario vio
b. Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado, remitase al : y

L . . P Contratista del Grupo
procedimiento respectivo establecido en el Manual de Contratacion. .
. - ) . . - de Almacén

c. Enajenacion a través de subasta publica, remitase al procedimiento

respectivo establecido en el Manual de Contratacion.
d. Enajenacion a través de intermediarios idoneos, remitase al

procedimiento respectivo establecido en el Manual de Contratacion.

10 | Recibe comunicaciones de solicitud por parte de las entidades publicas .

) . . " - Funcionario y/o
interesadas en los bienes a dar de baja y continte con la actividad 11. X
Contratista del Grupo
de Almacén

11 | Elabore comunicacion, informando a las entidades publicas la decision
tomada sobre la enajenacion de los bienes a dar de baja.

Adelante las gestiones de notificacion ante el representante legal de la Funcionario y/o Comunicacion
entidad publica beneficiada, informando sobre la aprobacion de su | Contratista del Grupo

requerimiento y concrete la fecha para la de entrega y recibo material de de Almacén Acta de entrega y
los bienes, mediante acta suscrita por el ordenador del gasto y el recibo
representante legal de la entidad beneficiaria.

12 | Elabore el documento salida de almacén (Comprobante de Baja), en el Funcionario y/o Comprobante de
cual se deberd relacionar el Nombre y Nit de la entidad beneficiada, | Contratista del Grupo baja
numero y fecha del acto administrativo por medio del cual se autorizé la de Almacén
baja, descripcion y valor de los bienes.

13 | Entregue fisicamente los bienes dados a titulo gratuito al delegado de la Euncionari Comprobante de

) L Lo . uncionario y/o .
entidad beneficiaria y diligencie los documentos para legalizar la . Baja
Contratista del Grupo
entrega. .
de Almacén

14 | Remita los documentos respectivos al Grupo de Servicios Funcionario y/o Comunicacion
Administrativos, para trdmite de exclusién de los bienes de las pdlizas Contratista del
de seguros del Ministerio. Grupo de Almacén

15 | Organice el Boletin Mensual de los Movimientos o Novedades del Funcionario y/o Comunicacion
Almacén y remita mediante comunicacion el Boletin de Movimientos Contratista del
Mensual al Grupo de Contabilidad. Grupo de Almacén Boletin

Movimiento

Mensual Almacén
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16 | Reciba del responsable del Grupo de Contabilidad los reportes de Funcionario y/o Reportes de
saldos y movimientos del mes informado generados por SIIF Nacién y la | Contratista del Grupo Saldos y
conciliacion manual en Excel. de Almacén Movimientos por
PCl de SIIF
Nacién
Conciliacién

Manual en Excel

17 | Verifique la informacion suministrada por el Grupo de Contabilidad y
efectué la conciliacion correspondiente.

Funcionario y/o Conciliacion Manual
a. Si la informacion es correcta y no requiere ajustes, informe al | Contratista del Grupo en Excel
Coordinador del Grupo de Almacén para proceder con la firma de la de Aimacén (firmada)
conciliacién y remita la conciliacion firmada al Coordinador del
Grupo de Contabilidad.
b. Si la informacién no es correcta, comunique al responsable del
Grupo de Contabilidad sobre las diferencias encontradas y realice
los ajustes respectivos.
18 Funcionario y/o
Archive los documentos en la carpeta correspondiente. contratista del Grupo | Carpeta de Archivo
de Almacén

2. Baja por Destruccion

Es el procedimiento mediante el cual el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural decide retirar un bien
definitivamente del patrimonio de la entidad, para efectos de destruirlo sin perjuicio de terceros, como
consecuencia de la obsolescencia deterioro, averia o cualquier otro hecho que impida su venta o no la
haga aconsejable o pueda prestar un adecuado servicio.

Este procedimiento se aplicaré previo concepto del Comité respectivo que autoriza la baja, solo asi se
procedera a su destruccion por el area encargada o competente para realizarla, para lo cual, se debera e
levantara un acta firmada por las personas que intervienen en la misma.

Cuando sea necesario la destruccion de plantaciones o residuos de estas, o el sacrificio de semovientes
en malas condiciones, por enfermedad o accidente, se podra tramitar la correspondiente baja con
posterioridad a la destruccién o sacrificio, el acta de baja que se expida para ello, debera adjuntar la
certificacion del profesional, emitida por un Ingeniero Agrénomo o Veterinario, correspondiente que
indique o explique el porqué de la necesidad de haber efectuado tal procedimiento.

N° Actividad Responsable Documento
1 Listado de bienes
Realice el inventario de los bienes a dar de baja. Funcionario y/o para Baja
Contratista del Grupo
de Almacén

Pagina 61 de 80



MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION
DE BIENES Y SEGUROS

VERSION
03

MN-ALI-05

FECHA EDICION

11-04-2018
N° Actividad Responsable Documento
2 | Solicite los siguientes documentos a las dependencias respectivas:
a. Justificacion o concepto técnico, expedido por el Jefe del area o
dependencia competente para evaluar aquellos bienes con
caracteristicas técnicas especificas, en la cual se evalué las
condiciones, situacion o estado del bien y se recomiende la baja del Euncionari
: uncionario y/o o
mismo. Comunicacion

b. Certificacién contable de valor en libros, de los bienes para dar de
baja relacionados en el inventario suministrado por el Grupo de
Almacén.

En caso de requerirse el avaluo comercial de los bienes, se debera

solicitar a la Subdireccion Administrativa, que se realicen los tramites de

contratacion pertinentes.

Contratista del Grupo
de Almacén

3 | Reciba los documentos soportes solicitados en la actividad 2, e informe
mediante comunicacion a la Subdireccion Administrativa, sobre los L
. . . . L Funcionario y/o
bienes a dar de baja, anexando el listado de bienes, justificacién o X
- , e Contratista del Grupo
concepto técnico del area(s) competente, la certificacion contable de .
. . R P . . de Almacén
valor en libros, y deméas andlisis juridicos, administrativos, financieros
realizados.
Elabore el informe a presentar al Comité encargado de aprobar la baja
4 | de bienes propiedad del Ministerio, teniendo en cuenta las Funcionario y/o Informe de baja
recomendaciones emitidas por las areas competentes de realizar los | Contratista del Grupo
estudios técnicos para tal fin. de Almacén
5 | Presente el informe al Comité respectivo.
a. Siel Comité aprueba la baja de bienes, continle con la actividad 6. o
b. Si el Comité realiza observaciones al informe, realice las Funcionario y/o Comunicacion
correcciones o adiciones de informacion y/o soportes y devuélvase | Contratista del Grupo
a la actividad 4. de Almacén
c. Siel Comité no aprueba la baja de bienes, solicite copia del Acta del
Comité e inicie nuevamente el proceso.
6 | Solicite el Acta de Sesion del Comité, debidamente legalizada y proyecte . Comunicacion
o . . . Funcionario y/o
el acto administrativo donde se ordena la baja y envié mediante ; Proyecto de
L R . Contratista del Grupo .
comunicacion para revision y firma de la Secretaria General. . Resolucion
de Almacén
7 | Reciba la Resolucién firmada y numerada, y remita copia mediante N Comunicacion
o P Co L Funcionario y/o
comunicacién a la Subdireccion Financiera, Subdireccién Administrativa .
. . Contratista del Grupo
y Oficina de Control Interno para lo de su competencia. .
de Almacén
8 Solicite mediante comunicacién a la Oficina Asesora Juridica la Funglonarlo ylo Comunicacion
L L o L Contratista del Grupo
publicacién del acto administrativo en la pagina web del Ministerio. )
de Almacén
9 | Revise el Acto Administrativo y ejecute lo dispuesto en lo dispuesto en el
Acto Administrativo, procediendo a la destruccion del bien conforme a
las normas ambientales vigentes, mediante acta de que deberan firmar .
. N Funcionario y/o .
los asistentes a la diligencia. : Acta de baja por
Contratista del Grupo N
de Almacén destrgcmon de
La cual se debera lleva a cabo en compafiia de los representantes de bienes

las dependencias que emitieron la justificacion o concepto técnico para
la destruccion de los bienes dados de baja por el Ministerio, delegado de
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la Oficina de Control Interno, de la autoridad Municipal o defensoria del
pueblo o Procuraduria General de la Nacién, Contraloria General de la
Republica o las demas autoridades competentes segun el caso.

10 | Elabore el documento salida de almacén (Comprobante de Baja), en el Funcionario y/o Comprobante de
cual se debera relacionar el Nombre y Nit de la entidad beneficiada, | Contratista del Grupo baja
numero y fecha del acto administrativo por medio del cual se autorizé la de Almacén
baja, descripcion y valor de los bienes.

" Entregue fisicamente los bienes dados a titulo gratuito al delegado de la Funcionario y/o Compchnpante de

) L o . . aja
entidad beneficiaria y diligencie los documentos para legalizar la | Contratista del Grupo

entrega. de Almacén

12 | Remita los documentos respectivos al Grupo de Servicios Funcionario y/o Comunicacion
Administrativos, para tramite de exclusion de los bienes de las pélizas Contratista del
de seguros del Ministerio. Grupo de Almacén

13 | Organice el Boletin Mensual de los Movimientos o Novedades del Funcionario y/o Comunicacion
Almacén y remita mediante comunicacién el Boletin de Movimientos Contratista del
Mensual al Grupo de Contabilidad. Grupo de Almacén Boletin

Movimiento
Mensual Aimacén

14 | Reciba del responsable del Grupo de Contabilidad los reportes de Funcionario y/o Reportes de
saldos y movimientos del mes informado generados por SIIF Nacién y la | Contratista del Grupo Saldos y
conciliacion manual en Excel. de Almacén Movimientos por

PCl de SIIF
Nacién
Conciliacién
Manual en Excel

15 | Verifique la informacion suministrada por el Grupo de Contabilidad vy
efectué la conciliacion correspondiente.

a. Si la informacion es correcta y no requiere ajustes, informe al Funcionario y/o Conciliacion Manual
Coordinador del Grupo de Almacén para proceder con la firma de la | Contratista del Grupo en Excel
conciliacion y remita la conciliacion firmada al Coordinador del de Aimacén (firmada)
Grupo de Contabilidad.

b. Si la informacién no es correcta, comunique al responsable del
Grupo de Contabilidad sobre las diferencias encontradas y realice
los ajustes respectivos.

16 Funcionario y/o

Archive los documentos en la carpeta correspondiente.

contratista del Grupo
de Almacén

Carpeta de Archivo

3. Baja por Pérdida o Hurto

Es el procedimiento mediante el cual el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural decide retirar un bien
definitivamente del patrimonio de la entidad con ocasidén de su desaparicion fisica por pérdida o hurto,
para lo cual el responsable o persona a cargo del bien debera instaurar la denuncia penal ante la Fiscalia
General de la Nacién por pérdida del bien(es) e informar a la Subdireccién Administrativa y la Oficina
Asesora Juridica, anexando la denuncia.
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CAPITULO 3. BIENES INMUEBLES

3.1. INMUEBLES ADQUIRIDOS CON RECURSOS DE FUNCIONAMIENTO O INVERSION

Se ingresan a las cuentas del inventario los terrenos y edificaciones, tales como edificios, bodegas y silos
que se adquieran con recursos de funcionamiento e inversidn, autorizados para tal efecto, con propésitos
administrativos o para prestacion de servicios relacionados con actividades misionales o para el
desarrollo de programas y/o proyectos a través de convenios y/o contratos suscritos por el Ministerio.

3.1.1. Aspectos a tener en cuenta

1.

La adquisicion de bienes inmuebles se ajustara a lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015,
respetivamente y para su celebracion se requerira contar con la disponibilidad presupuestal
correspondiente y con el aval del Grupo de Contratacion.

La enajenacion de bienes de las entidades estatales del orden nacional a la Central de Inversiones
CISA S.A., de que trata el articulo 238 de la Ley 1450 de 2011 y el Decreto 047 de 2014 y las normas
que los modifiquen, adicionen o sustituyan, debe hacerse de conformidad con las reglas establecidas
en tales normas.

3.1.2. Documentos requeridos por el Grupo de Almacén para el ingreso de los inmuebles
adquiridos con recursos de Funcionamiento o Inversion

1.

oo oo

- o

Para el ingreso de bienes inmuebles, adquiridos con recursos de funcionamiento o inversion es
necesario que suministrar el documento correspondiente:

Fotocopia de la Escritura Publica

Copia del Certificado de libertad y tradicion

Avalué Comercial

Autorizacién de compra por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo con el Decreto
Austeridad del Gasto (si aplica)

Formato Relacion de bienes inmuebles - F02-MN-ALI-05

Copia del contrato de comodato, administracion o arrendamiento, con sus modificatorio, solo si
aplica.

3.1.3. Procedimiento Administrativo para el ingreso de los inmuebles adquiridos con recursos de
Funcionamiento o Inversion

NO

Actividad Responsable Documento

Reciba la solicitud y los documentos que soportan el recibo del
bien inmueble y verifique que la informacion es correcta y esta | Funcionario y/o Contratista
completa. del Grupo Almacén

a. Sies correcta y esta completa, continte con la actividad 3

Comunicacién

Pagina 64 de 80




MANUAL PARA LA
ADMINISTRACION
DE BIENES Y SEGUROS

VERSION
03

MN-ALI-05

FECHA EDICION

11-04-2018

N° Actividad Responsable Documento
b.  Sino es correcta o esta incompleta, solicite la correccién y/o

adicion de soportes
Reciba y verifique la informacion solicitada en la actividad 1, si es .
L . - . Coordinador Grupo C

2 | correcta continte, de lo contrario devuelva la solicitud de ingreso Almaceén Comunicacién
con los soportes respectivos.

3 Realice el ingreso del inmueble con las caracteristicas que | Funcionario y/o Contratista Comprobantes de
requiere el sistema de informacion. del Grupo Almacén Compra
Realice el movimiento de asignacién de los bienes recibidos y o
actualice las novedades del inventario de activos del Ministerio y AS|gnaC|on Llstadq de
remita responsable del recibo, administracion y custodia de los Activos (inventario)

4 bienes, para revision y firma. Funcionario y/o Contratista
En caso de existir un contrato de comodato, arrendamiento y/o del Grupo Almacén Comprobante de
administracion, realice la reclasificacion del inmueble recibido y Novedades de Activo
genere el Comprobante de Novedades de Activo Fijo (asignacion) Fijo (asignacion)

y remita al responsable.
. ) . , Comprobante de

5 Reqba Y firme el Comprobants de Novgdades de Activo Fijo Responsable del Inmueble | Novedades de Activo
(asignacion) y devuelva al Grupo de Almacén. ) . L

Fijo (asignacién)
Reciba copia de los documentos firmados, Comprobante de Funcionario v/o Contratista
6 | Asignacion, listado de Activos (Inventario) y archive en el y Carpeta de Archivo

expediente correspondiente del inmueble.

del Grupo Almacén
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3.2. INMUEBLES TRANSFERIDOS DE LAS ENTIDADES LIQUIDADAS DEL SECTOR AGROPECUARIO

3.2.1. Aspectos a tener en cuenta para el recibo de bienes inmuebles transferidos de las entidades
liquidadas del sector agropecuario

1.

Conforme a los procesos de liquidacién y en virtud de los tramites legales surtidos previamente por la
Oficina Asesora Juridica o por el liquidador de la entidad objeto de liquidacién, el Ministerio asume la
administracion y custodia de los bienes inmuebles de las entidades respectivas y su entrega
correspondiente; y es responsabilidad del Grupo de Gestion Integral de Entidades Liquidadas, el
manejo integral de los asuntos relacionados con las obligaciones asumidas como consecuencia de la
Liquidacién de entidades que formaban parte del sector (Resolucion No.00365 del 17 de octubre de
2013).

El proceso inicia con la recepcién del documento y/o acto administrativo de o para entrega del bien
de la entidad liquidada, continua con el tramite de reporte de la informacién para la administracion y
culmina con el archivo en el expediente creado para el bien.

3.2.2. Documentos requeridos por el Grupo de Almacén para el ingreso de los inmuebles
transferidos de las entidades liquidadas del sector agropecuario

1.

S@e ~o

Para el recibo de los bienes inmuebles, es necesario que los mismos figuren legalmente a nombre
del Ministerio, es decir, que se deberan solicitar los documentos correspondientes, que soporten
debidamente la inscripcidn o legalizacion ante la entidad pertinente.

Los documentos a suministrar por parte de la Oficina Asesora Juridica o por el liquidador de la
entidad objeto de liquidacion al Grupo de Gestidn Integral de Entidades Liquidadas, y posteriormente
al Grupo de Almacén son los siguientes:

Copia del Decreto de Supresion y Liquidacion de la Entidad, con su respectiva acta de cierre de
liquidacion.

Comunicacion de la Coordinaciéon de Actuaciones Administrativas de la Oficina Asesora Juridica -
OAJ.

Copia Auto de Adjudicacién de la Superintendencia de Sociedades (liquidacién obligatoria) o por
Escritura Publica (liquidacion voluntaria).

Copia del Certificado de Matricula Inmobiliaria o de Tradicion y Libertad, donde conste la inscripcion
de propiedad al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, de la Oficina de Instrumentos Publicos
correspondiente.

Copia del Ultimo avalto.

Copia del acta de entrega (si existe) o copia de la citacidn efectuada por el Gerente Liquidador.
Formato relacion inmuebles para ingreso - FO3-MN-ALI-05

Copia del contrato de comodato, administracion o arrendamiento, con su modificatorio, solo si aplica.
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3.2.3. Procedimiento administrativo para el recibo de bienes inmuebles de los inmuebles
transferidos de las entidades liquidadas del sector agropecuario

Nota: para tramite de recibido donde correspondan a bienes
muebles, maquinaria adherida o construccion de tipo industrial;
solicite el acompafiamiento del Grupo de Almacén, para el
tramite de acuerdo a su competencia.

Entidades Liquidadas

N° Actividad Responsable Documento
Si el bien es transferido por Acto Administrativo de liquidacion, | Funcionario y/o Contratista
reciba el documento (Decreto de Liquidacion de la Entidad y/o | del Grupo de Gestion
Acta de Entrega) que soporta la entrega del bien inmueble, con Integral de Entidades
su respectiva acta de cierre de liquidacion. Liquidadas
Si el bien es transferido por Auto de la Superintendencia de
Sociedades (liquidacion obligatoria) o por Escritura Publica
(liquidacion voluntaria), reciba lo siguiente:
a. Comunicacion de la Coordinacion de Actuaciones
Administrativas de la Oficina Asesora Juridica - OAJ.
1 b. Copia Auto de Adjudicacién de la Superintendencia de
Sociedades (liquidacion obligatoria) o por Escritura Publica
(liquidacion voluntaria). Funcionario y/o Contratista
c. Copia del Certificado de Matricula Inmobiliaria o de| del Grupo de Gestion
Tradicion y Libertad, donde conste la inscripcion de Integral de Entidades
propiedad al Minagricultura. Liquidadas
d. Copia del ultimo avallo.
Copia del acta de entrega (si existe) o copia de la citacién
efectuada por el Gerente Liquidador.
f. Copia del contrato de comodato, administracién o
arrendamiento, con sus modificatorio, solo si aplica.
Nota: verifique que la documentacion soporte para el recibo de
los mismos estén completos.
Funcionario y/o Contratista
3 Si los documentos no estan completos, solicite mediante | del Grupo de Gestion c Co
Co . - . omunicacion
comunicacion escrita la documentacion faltante. Integral de Entidades
Liquidadas
Verifique que se haya efectuado la entrega material del bien Fugcmnano ylo Contr.a'lt|sta
: . - - el Grupo de Gestién
4 (eV|denC|anqo. acta dg ’entrega) surmmstrada por la Oficina Integral de Entidades
Asesora Juridica y continue con la actividad No. 7. Liaui
iquidadas
En caso de no haberse realizado la entrega material del bien,
delegue un funcionario y/o contratista para el recibo del mismo y
tramite la autorizacion y/o comision. Coordinador del Grupo de
5 Gestion Integral de Comunicacion
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Funcionario y/o Contratista Acta
Elabore y/o suscriba acta con la informacion del estado de los deleaado or el Gruno de 0
6 | bienes recibidos y registro fotografico de los mismos. gaco p P Formato FO1-MN-CYP-
Gestion Integral de
) e 01
Entidades Liquidadas .
(opcional)
Elabore comunicacién para el Grupo de Almacén solicitando el
ingreso del inmueble, adjuntando los soportes correspondientes:
a. Copia del Decreto de Supresién y Liquidacion de la Entidad.
b. Copia Auto de Adjudicacién de la Superintendencia de
Sociedades (liquidacion obligatoria) o por Escritura Publica
(liquidacion voluntaria).
c. Copia del Certificado de Matricula Inmobiliaria o de | Coordinador, Funcionario
7 Tradicion y Libertad, donde conste la inscripcion de | y/o Contratista del Grupo Comunicacion
propiedad al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, de |  de Gestion Integral de
la Oficina de Instrumentos Publicos correspondiente. Entidades Liquidadas
d. Copia del tltimo avallo.
e. Copia del acta de entrega (si existe) o copia de la citacion
efectuada por el Gerente Liquidador.
f.  Formato relacion inmuebles para ingreso - F03-MN-ALI-05
g. Copia del contrato de comodato, administracion o
arrendamiento, con sus modificatorio, solo si aplica.
Reciba comunicacion del Grupo de Almacén, con el Funcionario v/o Contratista
Comprobante de Novedades de Activo Fijo, de ingreso vy y -
S . o . g . del Grupo de Gestion
8 | asignacion del inmueble y verifique la informacién contenida en .
. Integral de Entidades
el mismo. L
Liquidadas
Coordinador Grupo de
9 Suscriba el Comprobante de Novedades de Activo Fijo Gestion Integral de
(Asignacion) y devuelva al Grupo de Almacén. Entidades Liquidadas
. . . .. | Funcionario y/o Contratista
Reciba copia de Comprobante de Novedades de Activo Fijo -
X . . : . . del Grupo de Gestion .
10 | (asignacién e inventario) y archive en el expediente Expediente

correspondiente del inmueble.

Integral de Entidades
Liquidadas

3.2.4. Documentos y requisitos para ingreso de bienes inmuebles al inventario del Ministerio

1.

Para el ingreso de bienes inmuebles, es necesario que el responsable del Grupo de Gestion Integral
de Entidades Liquidadas, realice la solicitud de ingreso de los mismos, allegando la siguiente

documentacién al Grupo de Almacén:

a. Copia del Decreto de Supresion y Liquidacion de la Entidad.
b. Copia Auto de Adjudicacién de la Superintendencia de Sociedades (liquidacion obligatoria) o por

Escritura Publica (liquidacion voluntaria).
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@ oo

Copia del Certificado de Matricula Inmobiliaria o de Tradicion y Libertad,

donde conste la

inscripcién de propiedad al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, de la Oficina de

Instrumentos Publicos correspondiente.
Copia del Ultimo avaltio.

aplica.

Copia del acta de entrega (si existe) o copia de la citacion efectuada por el Gerente Liquidador.
Formato relacion inmuebles para ingreso - F03-MN-ALI-05
Copia del contrato de comodato, administracion o arrendamiento, con sus modificatorio, solo si

3.2.5. Procedimiento administrativo para ingreso de los bienes inmuebles al inventario del
Ministerio

NO

Actividad

Responsable

Documento

Reciba la solicitud y los documentos que soportan el recibo del
bien inmueble y verifique que la informacién este correcta y
completa.

a. Sies correcta y esta completa, contintie con la actividad 3

b.  Sino es correcta o esta incompleta, solicite la correccién y/o
adicion de los soportes.

Funcionario y/o Contratista
del Grupo Almacén

Comunicacion

Reciba y verifique la informacién solicitada en la actividad 1, si es

Coordinador Grupo

responsable de Entidades Liquidadas y archive los originales en
el expediente correspondiente del inmueble.

del Grupo Almacén

2 | correcta continte, de lo contrario devuelva la solicitud de ingreso Almaceén Comunicacion
con los soportes respectivos.
Realice el ingreso del inmueble con las caracteristicas que L ,
3 | requiere el sistema de informacion. Funcionario y/o Contfatlsta Comprobantes de
del Grupo Almacén Compra
Realice el movimiento de asignacién de los bienes recibidos y
actualice las novedades del inventario de activos del Ministerio y Asignacion Listado de
remita responsable del recibo, administracion y/o custodia del Activos (inventario)
4 inmueble, para revision y firma. Funcionario y/o Contratista
En caso de existir un contrato de comodato, arrendamiento y/o del Grupo Almacén Comprobante de
administracion, realice la reclasificacion del inmueble recibido y Novedades de Activo
genere el Comprobante de Novedades de Activo Fijo (asignacion) Fijo (asignacion)
y remita al responsable.
5 Regiba y firme el Comprobante de Novgdades de Activo Fijo Responsable del Inmueble No?/gr;:c;ggzr:iiﬁvo
(asignacién) y devuelva al Grupo de Almacén. Fi o
ijo (asignacién)
Reciba copia de los documentos firmados Comprobante de
6 Asignacion, listado de Activos (Inventario), envié copia al | Funcionario y/o Contratista c .
arpeta de Archivo
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3.3. INMUEBLES RECIBIDOS POR OTROS CONCEPTOS

Los bienes inmuebles recibidos por donacién, comodato y demas modalidades establecidas en la ley, se
registran en las cuentas del inventario de la entidad, empleando el procedimiento administrativo de
ingreso al inventario del Ministerio, descrito en el numeral 3.1.3.

3.3.1. Documentos y requisitos para ingreso de bienes inmuebles al inventario

1. Para el ingreso de bienes inmuebles, es necesario que el responsable de recibir los bienes realice la
solicitud de ingreso de los mismos, allegando la siguiente documentacion, de acuerdo con la forma o
modalidad de adquisicién, adjuntando los siguientes documentos, en los casos que aplique.

a.
b.

Q

T Te o

Fotocopia del documento de transferencia

Copia del Certificado de Matricula Inmobiliaria o de Tradicién y Libertad, donde conste la
inscripcion de propiedad al Ministerio

Fotocopia del dltimo avaluo

Comunicacion escrita 0 documento en el cual se manifieste el interés de entregar en donacion (si
se trata de entidad privada).

Copia del Contrato o Acto Administrativo

Copia Factura o Documento Equivalente

Copia Acta de Entrega y Recibo

Formato relacion inmuebles para ingreso - FO3-MN-ALI-05; debidamente diligenciado

Formato diligenciado Relacién de bienes adquiridos convenios y contratos - F04-MN-GPC-02
Copia del formato Aprobacion de Péliza e Informe de Perfeccionamiento de Contrato o Convenio
- F09-PR-GPC-01, expedido por el Grupo de Contratacién
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CAPITULO 4. ASEGURAMIENTO

Bajo responsabilidad del Ministerio se encuentran bienes y recursos que son susceptibles a diversos
factores en su uso, los cuales no pueden ser asumidos completamente por la entidad, demandando la
necesidad de buscar mecanismos de proteccion o transferencia de los riesgos, como es el caso del
contrato de seguro, para lo cual se fijan las condiciones necesarias para que garanticen la adecuada
proteccion de sus bienes e intereses patrimoniales. El Ministerio ha estructurado el programa de seguros,
con las siguientes poélizas:

4.1. TIPO DE POLIZAS

4.1.1. Seguro de responsabilidad civil servidores publicos o poélizas de pérdidas fiscales y gastos
de defensa

Ampara la Responsabilidad Civil de los servidores publicos con ocasion de los detrimentos patrimoniales
sufridos por la entidad tomadora o terceros, causados como consecuencia de los actos incorrectos
cometidos por los funcionarios que tenga la calidad de Servidores Publicos, en el desempefio de las
funciones propias de los cargos, o la Pérdida Fiscal sufrida por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural, como consecuencia de los actos correctos no dolosos generadores de imputacion de
responsabilidad civil, fiscal o penal realizados por los servidores publicos expresamente asegurados por
la poliza en el desempefio del cargo asegurado.

4.1.2. Seguro de todo riesgo dafio material

Amparar las pérdidas o dafios materiales que sufran los bienes de propiedad del Ministerio bajo su
responsabilidad, tenencia y control, asi como aquellos en los cuales tenga interés asegurable. Es
importante resaltar que en el momento de presentarse un siniestro con alguno de los bienes asegurados
por la entidad, el cuentadante enviara a la Subdireccion Administrativa los documentos relacionados con
el dafio, pérdida o hurto del bien, informe del acontecimiento de los hechos y/o denuncia ante las
autoridades competentes, segun sea el caso y enviara al funcionario responsable de seguros los
documentos que informan y soportan dicho acontecimiento para realizar el respectivo informe formal al
corredor de seguros para adelantar el arreglo o reposicion segun sea el caso del bien.

4.1.3. Seguro de responsabilidad civil

Otorga proteccién al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural si un tercero le exigiere indemnizacion
por dafios y perjuicios a consecuencia de un acontecimiento que suceda durante el desarrollo de las
actividades propias de la entidad, y que produciéndose durante la vigencia del seguro, ocasione la
muerte, lesion 0 menoscabo de la salud de la persona (dafios personales) o el deterioro o destruccion de
sus bienes (dafios materiales).
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4.1.4. Seguro global de manejo para entidades oficiales

Amparar al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural contra los riesgos que impliquen de sus fondos y/o
bienes causados por acciones u omisiones de los empleados en el ejercicio de sus cargos o sus
reemplazos, que incurren en actos que se tipifiquen como delitos contra la administracion, o fallos con
responsabilidad fiscal, durante la vigencia de la péliza.

4.1.5. Seguro de automoéviles

Amparar los dafios y/o pérdidas que sufran los vehiculos de propiedad o por los que sea legalmente
responsable el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, asi como los dafios a bienes y/o lesiones y/o
muerte de terceros, por causa de accidentes en Territorio Nacional.

4.1.6. Seguro de infidelidad y riesgos financieros

Ampararlas perdidas dafios y gastos en que tenga que incurrir el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural por la infidelidad — actos deshonestos o fraudulentos de empleados publicos y/o trabajadores, a
consecuencia de los riesgos a los que esta expuesto por el giro de su actividad, causados por empleados
solos 0 en complicidad con terceros.

4.1.7. Seguro de dafios corporales causados a las personas en accidentes de transito SOAT

Este seguro ampara los riesgos que implican gastos de servicios médicos a consecuencia de accidentes
de trénsito en el territorio Nacional.

4.1.8. Vida grupo deudores

Esta pdliza surge cuando una entidad o empresa que hace de tomadora de la pdliza, le hace un
préstamo a una persona natural 0 a un empleado. Por medio pdliza de seguro se garantiza que, si esa
persona fallece o se incapacita de forma total o permanente, el saldo de la deuda se cancela, evitando
asi, por un lado, dificultades de la entidad para recuperar su dinero y por el otro lado dejarles a los
herederos cuentas por pagar.

4.1.9. Seguro incendio

Es una cobertura que protege al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural contra los perjuicios que
pueda sufrir en bienes inmuebles de su propiedad (o sobre los que tenga un interés asegurable legitimo),
por la ocurrencia accidental de un incendio.

4.1.10. Seguro casco barco y motores fuera de borda

Ofrece cobertura de pérdidas parciales y totales, que se presenten en los motores fuera de borda,

maquinaria, en los equipos o en el casco de naves, barcos, buques, lanchas, yates y en general en
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cualquier embarcacion de navegacion, que sean de propiedad o se encuentren bajo custodia del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

4.1.11. Seguro transporte de valores

Protege al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural frente a los dafios materiales o pérdidas de los
valores, dineros o cheques asegurados, que se produzcan durante su transporte.

Una de las principales responsabilidades del area de almacén e inventarios, es salvaguardar los bienes
de la entidad, por ende, se adquieren las anteriores pdlizas y dependiendo de la naturaleza de los bienes.

4.2. Procedimientos Administrativos

4.2.1. Seleccion de corredor de seguros y programas de seguros con compaiias aseguradoras

N° Actividad Responsable Documento
Elaboracién de los estudios previos para la contratacion de un nuevo Profesional y Estudios Previos
1 | corredor de seguros de acuerdo a lo dispuesto en el Acuerdo Marco de Coordinador de
Precios de Colombia Compra Eficiente. Grupo de Servicios
Administrativos
Remitir los estudios previos al Grupo de Contratacion con el fin de dar | Coordinador Grupo | Memorando, Estudios
inicio al proceso de seleccién, de acuerdo a lo contenido el procedimiento de Servicios  |previos, procedimiento
PR-GPC-01y el Manual de Contratacion MN-GPC-01. Administrativos, PR-GPC-01,
Subdireccion Manual de
2 Administrativa y Contratacion
Grupo de
Contratacion MN-GPC-01
Una vez se adjudique y se suscriba y/o se prorrogue el contrato con el Profesionaly ~ [Comunicacion o correo
corredor de seguros, solicitar su asesoria para la estructuracion de los Coordinador de | electrénico, Estudios
3 estudios previos y los pliegos de condiciones para la contratacion del | Grupo de Servicios Previos.
programa de seguros de la entidad. Administrativos
Realizar el archivo de los documentos en la carpeta del Carpetas de
4 | Contrato de Corredor de Seguros y Contratos de Programas de Seguros. Grupo de Archivos Contractuales
Contratacién
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4.2.2. Proceso de Contratacion del programa de seguros con las aseguradoras
N° Actividad Responsable Documento
Elabore la justificacion de la viabilidad de realizar contratacién anual o |Coordinador Grupo de
1 | por vigencias futuras y remita a Secretaria General. Servicios Memorando -
Administrativos y Justificacion
Si es vigencia futura seguir con el punto 2; si es vigencia anual pasar al Profesional y
punto 5. Subdireccion
Administrativa
Vigencia Futuras: Coordinador Grupo de
Con antelacién de 9 meses al vencimiento del contrato de seguro Servicios Oficio de solicitud de
2 | suscrito con las aseguradoras y con el corredor de seguros, solicitar al Administrativos y estudios de mercado
corredor de seguros el estudio de mercado del programa de seguros Profesional y
que ha de suscribir la entidad. Subdireccion
Administrativa
Coordinador Grupo de
Obtenido el estudio de mercado, elaborar la justificacion y solicitar a la Servicios Oficio de solicitud de
3 | Subdireccidn Financiera realizar el tramite para la autorizacién de Administrativos, vigencias futuras con
vigencias futuras ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Subdireccién anexos
Administrativa y
Subdireccién
Financiera
Obtenida respuesta con concepto positivo de aprobacion de las |Coordinador Grupo de
vigencias futuras por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Servicios
4 | determinar la modalidad de contratacién a emplear para el proceso, de Administrativos, Estudios previos
acuerdo a la normatividad vigente. Continuar con el punto 7. Subdireccion
Administrativa y Grupo
de Contratacién
Vigencia Anual: Coordinador de
Con antelacion de 3 meses al vencimiento del contrato de seguros Servicios Oficio de solicitud de
5 suscrito con las aseguradoras y con el corredor de seguros, solicitar al | Administrativosy | estudios de mercado
corredor, el estudio de mercado del programa de seguros que ha de Profesional y
suscribir la entidad. Subdireccién
Administrativa
Coordinador Grupo de
Obtenido el Estudio de Mercado, determinar la modalidad de Servicios
6 contratacién a emplear para el proceso, de acuerdo a la normatividad Administrativos, Estudios previos
vigente. Subdireccion P
Administrativa y Grupo
de Contratacién
El Corredor de Seguros debera brindar asesoria integral al Grupo de |Coordinador Grupo de |Manual de Contratacion
Contratacion y al Grupo de Servicios Administrativos en la elaboracion Servicios MN-GPC-01. PR-GPC-
7 de los términos de referencia para la elaboracién de los estudios Administrativos, 01
previos y pliegos de condiciones para el proceso de contratacion del Subdireccion Procedimiento
Programa de Seguros. Administrativa y Grupo Contratacion

de Contratacion
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N° Actividad Responsable Documento
Remitir los estudios previos al Grupo de Contratacion con el fin | Coordinador Grupo de Memorando, Estudios
de dar inicio al proceso de seleccion, de acuerdo a lo contenido el | Servicios Administrativos, | previos, procedimiento
procedimiento PR-GPC-01 y el Manual de Contratacion MN-GPC- Subdireccion PR-GPC-01,

g 01. Administrativa y Grupo de| Manual de Contratacion

Contratacion MN-GPC-01.

Una vez emitida la resolucion de adjudicacién, solicitar por |Coordinador de Grupode | Oficio de Solicitud o
intermedio del corredor de seguros los contratos de seguros o |Servicios Administrativos, Correo Electronico.

9 polizas de los riesgos asegurables a la compafiia aseguradora | profesional Servicios
seleccionada. Administrativos.
Remitir al Grupo de Presupuesto para su respectivo registro | Grupo de Contratacion |Formato Solicitud Registro
presupuestal Presupuestal F01-PR-GFI-

05

10
Realizar el archivo de los documentos en la carpeta del Contrato | Grupo de Contratacion Carpetas de

11 | de Corredor de Seguros y Contratos de Programas de Seguros. Archivos Contractuales.
Para el tramite de pago de las primas se debe diligenciar el |Profesional y Coordinador F04-PR-GFI-07
formato Certificacion y Tramite de Cuenta con sus anexos ante la | de Grupo de Servicios | Formato certificacion y
Coordinacion de Presupuesto. Administrativos. tramite de orden de pago

19 ylo recibido a satisfaccion

de bienes y servicios.

4.2.3. Inclusion de bienes

N° Actividad Responsable Documento
La dependencia generadora de la adquisicién, remite listado de |Dependencia Generadora| Memorando y/o Correo
1 | bienes adquiridos al Grupo de Almacén. Electrénico
Una vez recibido el listado de bienes a ingresar, el Grupo de
2 | Almacén procede a realizar el registro e ingreso de los bienes y Grupo de Almacén Registro de inventario
su valor al inventario de la entidad.
Remitir comunicacion con listado de bienes a incluir en las
3 | coberturas del programa de seguros al grupo de servicios Grupo de Almacén Comunicacion
administrativos.
Una vez recibida la solicitud de inclusién de bienes, personal o Profesional y/o
4 | cargos, por parte de la Coordinacion de Almacén del Ministerio, |Coordinacion de Servicios|  Solicitud y Listado

verificar los soportes y el valor de los bienes a incluir.

Administrativos
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No. Actividad Responsable Documento
Solicitar al Corredor de Seguros la realizacion de los tramites Profesional y/o
5 | para la inclusion de los bienes, personas o cargos, relacionados | Goordinacion de Servicios Solicitud
en la poliza respectiva. Administrativos.
Verificar que el Certificado de Disponibilidad Presupuestal que Profesional y/o Certificado de
6 | ampara la inclusion de bienes cuente con los recursos de Coordinacion de Disponibilidad
acuerdo a lo cotizado por la aseguradora. - I Presupuestal
Servicios Administrativos
Diligenciar cuadro comparativo donde se relacione el valor delos Profesional Servicios | Control de ejecucion del
7 | bienes objeto de inclusion y descontar del valor global del Administrativos CDP
Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Solicitar al Corredor de Seguros el anexo de inclusién en la péliza Profesional Servicios Anexo de Inclusion
g | deinclusion de dichos bienes o personas o cargos. Administrativos y Corredor
de Seguros
9 | Tramitar el pago del anexo de inclusion en la péliza respectiva, Profesional y/o F04-PR-GFI-07
con la cuenta de cobro y diligenciando Formato de Certificacion y | Coordinador de Servicios| Formato certificacion y
Tramite de Cuenta ante la Coordinacion de Presupuesto. Administrativos. tramite de orden de pago
ylo recibido a satisfaccion
de bienes y servicios
4.2.4. Exclusion de Bienes
N° Actividad Responsable Documento
Elabora documento con solicitud de exclusién de los bienes o de
1 | personal segun la necesidad del Grupo responsable. Grupo de Almacén Solicitud
Remitir listado de bienes objeto de exclusién al Grupo de Registro de y
o | Servicios Administrativos para dar inicio al procedimiento ante las Grupo de Almacén Comunicacion
aseguradoras.
Verificar el valor de la exclusién, de acuerdo al reporte entregado | Profesional y Coordinador
por el Grupo de Almacén. Servicios Administrativos y
3 | Solicitar al Corredor de Seguro el tramite ante la aseguradora Corredor de Oficio Solicitud y Listado
para la exclusion. Seguros
Realizar un Cuadro Comparativo que permita establecer el record | Profesional Coordinacién
4 | de las exclusiones, relacionando el valor de los bienes a excluir o de Servicios Cuadro Comparativo
personal. Administrativos
Solicitar al Corredor de Seguros el valor de la devolucién | Profesional Coordinacion Oficio - Cuadro
generada por la Aseguradora a favor del Ministerio, por las de Servicios Comparativo
5 exclusiones de los bienes o personal. Administrativos y
Corredor de Seguros
6 | Archivar en la Carpeta respectiva de exclusiones los |Profesional Coordinacion Carpeta Archivo

antecedentes de las solicitudes de exclusiones.

de Servicios
Administrativos

Exclusiones
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4.2.5. Reporte de siniestros
N° Actividad Responsable Documento
Recibir la informacion del siniestro, verificando los anexos y la |Dependencia Generadora [Documento de informacion
4 | fecha de la ocurrencia de los hechos con las circunstancias de del Siniestro y anexos
modo, tiempo y lugar.
Informar al Corredor de Seguros del acaecimiento del Siniestro y | Profesional, Coordinador {Documento de informacion
9 | solicitar su tramite pertinente ante la Aseguradora. de Servicios y Solicitud
Administrativos y Corredor
de Seguros
Recepcion de la informacién solicitada por la Aseguradora y por |Profesional y Coordinador
3 | el Corredor de Seguro para el reclamo del siniestro. de Servicios Oficios de Solicitud de
Administrativos Informacion
4 | Enviar al Corredor de Seguros la informacion recepcionada y |Profesional y Coordinador Oficio de envio de
solicitada para el tramite de reclamo. de Servicios informacién
Administrativos
5 | Reconocimiento de pago del siniestro y/o reposicion del bien. Corredor de Seguros Comunicacion
Profesional Coordinacion
6 | Remitir el bien objeto de reposicion al grupo de almacén para su de Servicios Comunicacion
ingreso en inventarios. Administrativos
7 | Ingreso del bien en inventarios de la entidad. Grupo de Almacén Registro de inventario
8 | Archivar los antecedentes en la carpeta respectiva del siniestro y | Profesional Coordinacién Carpeta de Archivo
su reclamacién. de Servicios
Administrativos

4.2.6. Solicitud y Renovacion de SOAT (AMP)

en el acuerdo marco de la Agencia Nacional de Contratacion
para la adquisicion de estos seguros a través del portal de

Administrativos

N° Actividad Responsable Documento
Verificar el listado de vehiculos con las fechas de vencimiento del | Profesional Coordinacion

1 | seguro SOAT. de Servicios Listado de Vehiculos

Administrativos

Verificar la expedicion del Certificado de Disponibilidad | Profesional Coordinacion Certificado de

2 | presupuestal que ampare la renovacion de la polizas de seguro de Servicios Disponibilidad
obligatorio de los vehiculos. Administrativos Presupuestal
Programar la adquisicion de los SOAT con treinta (30) dias de |Profesional y Coordinador

3 | antelacion al vencimiento y seguir el procedimiento establecido de Servicios Orden de Compra
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N° Actividad Responsable Documento
Colombia Compra Eficiente
4 | Una vez recibida la péliza renovada por parte de la aseguradora, | Coordinador de Servicios Péliza Original
entregar el original al conductor de vehiculo y archivar copia en la Administrativos y
carpeta. Conductor del Vehiculo
5 | Archivar en las respectivas carpetas la certificacion de pago del | Secretaria de Grupo de Carpeta de Archivo

SOAT.

Servicios
Administrativos

4.2.7. Solicitud y renovacion péliza de vehiculos (AMP)

N° Actividad Responsable Documento
Verificar el listado de vehiculos con las fechas de vencimiento | Profesional Coordinacion
4 | delseguro todo riesgo. de Servicios Listado de Vehiculos
Administrativos
Realizar evento de cotizacion en la Tienda Virtual de Colombia | Profesional Coordinacion Certificado de
2 Compra Eficiente y solicitar expedicion del Certificado de de Servicios Disponibilidad
Disponibilidad presupuestal que ampare el aseguramiento de los Administrativos Presupuestal
vehiculos contra todo riesgo.
Programar la adquisicion de los seguros todo riesgo para
vehiculos con treinta (30) dias de antelacion al vencimiento y | profesional y Coordinador
seguir el procedimiento establecido en el Acuerdo Marco de de Servicios
3 Precios de la Agencia Nacional de Contratacion para la Administrativos Orden de Compra
adquisicién de estos seguros a través del portal de Colombia
Compra Eficiente.
Una vez recibida la péliza por parte de la aseguradora, archivar | Coordinador de Servicios Péliza Original.
original en carpeta. Administrativos y
4 Conductor del
Vehiculo
Archivar en las respectivas carpetas la certificacion de pago la | Secretaria de Grupo de Carpeta de Archivo
5 péliza todo riesgo para vehiculos. Servicios Administrativos
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Referencia

Documento

FO1-MN-ALI-05

Formato toma fisica de inventarios.

FO2-MN-ALI-05 | Formato relacion

de inmuebles para ingreso.

Fecha Version

Descripcién

01-04-2016 01

Se crea el Manual para la administracion de bienes y seguros.

01-06-2017 02

Se incluye el numeral de clasificacion de bienes.

Se excluye el numeral de entrada por nuevas existencias, entrada
por compensacion, baja de bienes con destinacion al programa
*Computadores para educar’, baja por enajenacion de bienes a
titulo oneroso, se incluye baja por enajenacion a través de
intermediarios idoneos.

Se realizan ajustes generales.

11-04-2018 03

Se organiza la informacion por acapites

Se incluyen nuevos conceptos y definiciones sobre bienes

Se incluye un capitulo de bienes inmuebles

Se integran los procedimientos relacionados con bienes
inmuebles del Ministerio.
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Financiera
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_ MANUAL PARA LA
(8) MINAGRICULTURA ADMINISTRACION MN-ALI-05

_ DEBIENES Y SEGUROS

FECHA EDICION
11-04-2018
Revisé6 Reviso
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Entidades Liquidadas
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