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MinAgricultura

Definir y establecer actividades, condiciones, controles y decisiones que garanticen el ingreso de bienes
al patrimonio del Ministerio.

Inicia al recibir la documentacién soporte para el ingreso de bienes de almacén y culmina con la remision
del Boletin Movimiento Mensual Almacén al Grupo de Contabilidad y archivo de los documentos.

Ley 42 de 1993

Decreto 2685 de 1999 (Capitulo II, Seccion I1) y sus reglamentarios
Decreto 254 de 2000

Ley 610 de 2000

Normatividad de la Contabilidad Publica

Normatividad Contraloria General de la Republica

Normatividad Procuraduria General de la Nacion

Manual de Supervision.

Manual de Contratacion

e

DEFINICIONES

41 NOVASOFT:
Aplicativo Actual para la administracion de los inventarios en el MADR.
4.2 BIEN:

Articulo inventariable o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos, para efectos de
este procedimiento se considera como tales, los elementos en depdsito, los bienes propiedad,
planta y equipo de la Entidad y los recibidos para uso excluyendo el dinero, titulos valores y
similares.

4.3 BIENES DE CONSUMO:

Son aquellos elementos de consumo final, se extinguen o fenecen por el primer uso que se hagan
de ellos

4.4 BIENES DEVOLUTIVOS:

Bien o elemento tangible que se identifica a través de una placa de inventario y se debe hacer la
devolucion a bodega.
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DONACIONES:

Cuando se transfiere por voluntad de una persona natural o juridica, gratuita e irrevocablemente, la
propiedad de un bien a favor de una entidad estatal, previa aceptacion del funcionario
administrativo competente.

BIENES RECIBIDOS EN COMODATO:

Se registran los bienes que se encuentran en préstamo y deben ser devueltos finalizando el
término de ejecucién del contrato o acto administrativo.

TRASPASO DE BIENES:

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

REPOSICION DE BIENES:

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

PERMUTA:

Contrato comercial por el que dos personas se obligan reciprocamente a dar una cosa por otra. La
permuta o cambio es un contrato en el que las partes se obligan mutuamente a dar una especie o
cuerpo cierto por otro.

El responsable debe poseer el conocimiento de las normas para el manejo de bienes,

El procedimiento se debe aplicar en caso de ingresos por adquisiciones, donaciones, traspasos,

recibidos en comodato, reposiciones, permutas, entre otros.

En materia de infraestructura es necesario contar con espacios fisico apropiado, bodegas suficientes,
adecuadas para el almacenamiento, contar con el aplicativo para el manejo de inventarios, ademas de
puestos de trabajo y equipos adecuados.

ACTIVIDAD RESPONSABLE | DOCUMENTO |
FO1-PR-ALI-04
N Formato  Lista
Reciba documentos soportes para el ingreso de bienes y | Funcionario Y0 4o Verificacion
. . Contratista  Grupo b
verifigue que estén completos. © Almacén Requisito para
Ingreso de
| Bienes
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o Si estan completos, reciba y verifique. Centinue con la Funcionario yio
actividad 2. Contra:nsta Grupo
- Almacen
i 1 /
3 Cuando no estan completos, solicite documentacion faltante E%E?Ztril:t? Grung
| para completar y vuelve al inicio del procedimiento. Al : P
o macen
Verifique que los bienes a recibir correspondan a 10s|Fyncionario y/o
4 | documentos soporte y a la factura. Reciba bienes con factura | Contratista  Grupo
o remision. © Almacén
Si por algun motivo los bienes no corresponden con los ;
5 |documentos soporte, elabore documento jugtificando el no goordlnador ’del Comunicacion
! rupo de Almaceén
recibo. B
6 Clasifiqgue tipo de bienes devolutivos o consumo y asigne Egﬁ?:gﬂ:{;o Gru)ggi
placa de inventario. :
- ' Almacen -
Elibiore: deelmants: de sitads el Alfiacan: pon bess o ja| - No0EG Y0 [Cemprobants
¢ Factura y demas documentos soporte Contrajnsta Grupo | entrada
- ' Almacen Almacen
Funcionario y/o
8 | Organice bienes en la bodega. Contratista  Grupo
. i Almacen
F04-PR-GFI-07
Formato
| Certificacion de |
| recibido a
satisfaccion de |
‘ bienes Y
9 Remita los documentos para el tramite de pago al Grupo | Coordinador del | servicios y
Central de Cuentas y registro contable al Grupo Contabilidad. | Grupo de Almacén | autorizacion de
pago,
Comunicacion,
Boletin
Movimiento
Mensual
Almacén
10 | Aaminstoativos para wémie de nclusion e, bienes en Ias | COOmadOr 98| Goricacien
- Grupo de Almacen
polizas de seguros. ©
| Funcionario y/o
11 | Archive documentos del Almacen. ' Contratista  Grupo
| Almacén

FO1-PR-ALI-04 Formato Lista de Verificacion requisitos para ingreso de bienes

Comprobante entrada a Almacen
Comunicacion
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. Memorando instructivo 1251 del 01-10-07
. F04-PR-GFI-07 Formato Certificacion de recibido a satisfaccion de bienes y servicios y
autorizacion de pago
. Boletin Movimiento Mensual Almacén

Fecha |  Version Descripcion
Se modificé la redaccion de algunas actividades, se eliminaron algunas
29-11-2007 2 actividades junto con los documentos y se establecieron los

documentos de referencia acorde con los cambios

Se incluyo en la Actividad 1, el uso del Formato Lista de Verificacion

07-07-2008 d Requisito para Ingreso de Bienes.

Se incluyd en la base legal, la Resolucion 299/2008 Manual de
04-05-2009 4 Interventoria. Se cambid el Memorando 1251 del 01-10-07, de la base
legal para los documentos de referencia.

Se modificd el nombre del procedimiento, se mejoro redacciéon del
objeto y alcance. Se ajusto la Base Legal, se incluyeron nuevas
28-02-2011 5 definiciones. Se modificaron las condiciones generales, se ajustaron
las actividades 5, 7,10 y 11. Se actualizo los documentos de referencia
|y se identificaron las actividades de control.

. Se ajustd la actividad 9 y se incluyé el nombre del Formato
06-04-2011 | 6 Certificacion de recibido a satisfaccion de bienes y servicios vy
autorizacion de pago,

Se ajustd el procedimiento en general (base legal, definiciones,
15-08-2013 7 actividades, responsables y documentos), ajuste de logos de acuerdo a |
al manual de identidad institucional
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