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Establecer actividades, condiciones, controles y decisiones necesarias para el reintegro y traslado de
bienes.

ALCANCE

Inicia desde la solicitud vy finaliza con el archivo de los documentos de traslado en la carpeta
correspondiente.

. Ley 610 de 2000

. Normatividad de la Contabilidad Publica

. Normatividad Contraloria General de la Republica

. Normatividad Procuraduria General de la Nacion

. Resolucion No. 000316 de 2012, “Por la cual se crea el Comité de Evaluacion Técnica de
Bienes Muebles e Inmuebles del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y se delegan unas
funciones”

» Resolucion No. 000396 de 2012, “Por la cual se modifica el Manual de Baja de Bienes Muebles y
Activos Intangibles”.

. Resolucion No.000212 de 2013, “Por la cual modifica parcialmente la Resolucion No.000316 de
2012.

. Manual de Supervision.

. Manual de Contratacion

DEFINICIONES

4.1 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 deposito, los bienes
propiedad, planta y equipo de la Entidad y los recibidos para uso excluyendo el dinero, titulos
valores y similares.

4.2 LISTADO DE ACTIVOS: Registro almacenado en el aplicativo NOVASOFT y reporte o documento
fisico donde se describen los bienes que tiene a cargo.

4.3. NOVASOFT: Aplicativo Actual para la administracion de los inventarios en el MADR.

Reviso: Aprobo:
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a. El responsable debe poseer el conocimiento técnico en el manejo de almacén, experiencia y las
aptitudes necesarias.
b.  Debe existir un documento de solicitud para realizar el procedimiento.
c. El procedimiento se debe aplicar en caso que el responsable decida solicitar el retiro de un bien de
su Listado de Activos.
d. Es preciso contar con la infraestructura necesaria para la ejecucion del procedimiento, relacionada
con un Software de inventarios, espacio de almacenamiento y un medio de transporte.
CN° | ACTIVIDAD | RESPONSABLE | DOCUMENTO
Funciondig | §/0 Comunicacion
1 | Reciba del responsable solicitud de reintegro del bien. Contratista Grupo
‘ Almaceén
\ Funcionario  y/o N
2| Verifique si existe solicitud de reasignacién. © Contratista Grupo | C0MUnicacion
Almacén
Si existe solicitud de reasignacion, entregue el elemento, : :
elabore el documento deg traslado, hé?galo firmar del Funmonar:o y/o | Comprobante
E responsable que recibe a satisfaccion y entregue copia del Contratista Grupo|de Traslado de
Almacen bienes.
documento.
Si no existe solicitud de reasignacidbn y se trata de
responsables internos, recoja y transporte los bienes . .
4 depositelos en las Bodegas del Almacén. ! (F}unmorjano ylo Comunicacion
. . . ontratista Grupo
Si los responsables son externos coordine el recibo de los Almacén
bienes con el interventor del Convenio y/o Contrato de
Comodato.
Funcionario  y/o | Comprobante
5 | Descargue el bien de los Activos del responsable. Contratista Grupo | Traslado de
Almacén bienes
|Imprima Listado de Activos actualizados, si se trata de ) ) o
'responsables externos, elabore comunicacion dirigida al | Funcionario y/o | Comunicacion
interventor remitiendo Listado de Activos para los tramites a | Contratista Grupo | Listado de
_ Almaceén Activos
| que hubiere lugar. © _
- Clasifique los bienes recibidos de acuerdo al estado y utilidad E‘éﬂ?ﬁgﬂitlo Gruyf g Listado de
i a prestar en el MADR . PO bienes Excel
Almacen
Si el bien es clasificado como inservible e innecesario, aplique Relacion de
el procedimiento establecido en la Resolucion No. 000316 de S ™ bienes,
8 2012, modificada mediante resolucion No.000212 de 2013 vy Cofiraticta Gruyo comunicaciones
Manual para la baja de bienes muebles y activos intangibles Alfacii P y demas
MN-ALI-04. documentos

establecidos en
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el Manual para
la baja de
bienes muebles

y activos
intangibles  MN-
ALI-04
9 'Si el bien es clasificado como necesario, almacene el bien (F:Lé?n?rlggsatgoeruwg

| garantizando su estado de conservacion. : P

; : Almacen -

fArchive los documentos de traslado en la carpeta Eg?ﬁrl‘ggstgo@:ruwg

' correspondiente. , P

| Almacen

Comunicacion
Comprobante de Traslado de Bienes.
Listado de Activos
Listado de bienes Excel

Documentos segun Resolucion No. 000316 de 2012

Documentos del Manual para la baja de bienes muebles y activos intangibles MN-ALI-04

Descripcion

Se modifica el objetivo y el alcance del procedimiento, y se elimind dos
documentos relacionados a las actividades y a los documentos de

Se modificé el nombre del procedimiento, el objetivo y el alcance. Se
actualizo la base legal y las definiciones. Se modificaron las actividades
2,4,5,6,7 y 8 del cuadro de desarrollo. Se ajustaron los documentos de
referencia. Se modificd el numeral c de las condiciones generales. Se
identificaron las actividades de control. I

Fecha Version
29-11-2007 2
| referencia.
28-02-2011 3
15-08-2013 4

Se ajusto el procedimiento en general (base legal, actividades, |
responsables y documentos), ajuste de logos de acuerdo al manual de |
identidad institucional |
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