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PROCESO

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

FECHA

28/01/2019

PRESENTACION

El presente Reglamento Operativo para el Manejo y Control Administrativo de los Bienes de La
Agencia Nacional de Tierras, es una herramienta que permite unificar los criterios para administrar
los bienes muebles e inmuebles de la Agencia Nacional de Tierras para su normal funcionamiento
y garantizar la correcta recepcion, registro, ingreso, almacenamiento, suministro, baja e inventario
fisico de los mismos.

Igualmente busca establecer los lineamientos de clasificacion y codificacion de los bienes, conforme
a la normatividad aplicable y los criterios definidos por la Administracion.
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INTRODUCCION

El articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia, en concordancia con lo establecido la Ley
87 de 1993, reglamentada por el Decreto Nacional 1826 de 1994, por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones, consagran como obligacion para las entidades publicas, disefiar y aplicar
procedimientos que optimicen el manejo de los recursos fisicos.

Asi mismo la Contaduria General de la Nacién mediante Resolucion 357 de 2008, adopto el
procedimiento de control interno contable, en el cual establece la necesidad que la entidad cuente
con manuales de politicas y procedimientos, para la produccion de informacién contable, fiable,
relevante y comprensible.

PRINCIPIOS DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FISICOS

Los principios orientadores de la administracion y manejo de los bienes y recursos fisicos son los
de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad, publicidad, equidad y conservacion del medio
ambiente.

El proceso de administracién y manejo de los recursos fisicos y bienes concierne a todos los
servidores publicos de la Entidad, funcionarios de planta y contratistas, los cuales estan en la
obligacion de recibir, custodiar y dar un uso adecuado de los mismos.
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NORMATIVIDAD

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden
los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia.

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

Ley 734 de 2002. Por la cual se expide el Cadigo Disciplinario Unico

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
contratacion con Recursos Publicos

Resolucion 354 de 2007 de la Contaduria General de la Nacion. Por la cual se adopta el
Régimen de Contabilidad Publica, se establece su conformacién y se define el &mbito de
aplicacion. Modificada por la Resolucién 237 de 2010.

Resolucion 355 de 2007 de la Contaduria General de la Nacion. Por la cual se adopta el
Plan General de la Contabilidad Publica.

Resolucién 248 de 2007 de la Contaduria General de la Nacion. Por la cual se establece la
informacién a reportar, los requisitos y los plazos de envio a la Contaduria General de la
Nacién, Modificada parcialmente por la Resolucién 375 de 2007

Resolucion 357 de 2008 de la Contaduria General de la Nacion. Por la cual se adopta el
procedimiento de control interno contable y de reporte de informe anual de evaluacién a la
Contaduria General de la Nacion

Ley 1314 del 13 julio 2009. Por la cual se regulan los principios y hormas de contabilidad e
informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se
sefalan las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicién y se determinan
las entidades responsables de vigilar su cumplimiento.

Resolucion 533 de 2015 de la Contaduria General de la Nacion. Por la cual se incorpora en
el Régimen de Contabilidad Publica el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y
se dictan otras disposiciones.

Decreto 2363 de 2015. Por el cual se crea la Agencia Nacional de Tierras, ANT, se fija su
objeto y estructura organica.

Resolucién 291 de 2017 de la Agencia Nacional de Tierras. Por la cual se crea y reglamentan
el Comité para la Gerencia y Administracion de bienes muebles, e inmuebles de la Agencia
Nacional de Tierras-ANT; (...)
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ALCANCE

Involucra el ingreso, almacenamiento, registro, custodia, suministro, control, seguimiento y
manejo del inventario de bienes de consumo, consumo con control, devolutivo, intangible,
inmueble y mueble en existencia tanto en bodega como en servicio y bajas.

COBERTURA

El presente Reglamento es de aplicacién para todas las dependencias que integran la estructura
de la Agencia Nacional de Tierras, asi como las Unidades de Gestion Territorial de la misma a
nivel Nacional.

OBJETIVO GENERAL

El presente Reglamento tiene como objetivo principal: Determinar, unificar y disefiar los
conceptos, métodos y procedimientos para el registro, manejo, responsabilidad y control de los
bienes de propiedad de la Agencia Nacional de Tierras.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Contar con un documento estandar que reglamente el manejo de los bienes, en cuanto a
los procedimientos y funciones que permitan dar cumplimiento a las normas legales
vigentes

» Brindar informacion clara y precisa con el fin de facilitar a la Entidad, asi como a los
diferentes entes de control la verificacion de los diferentes bienes de propiedad de la
Agencia Nacional de Tierras.

» Crear cultura de autocontrol en los funcionarios y diferentes colaboradores de la Agencia,
en virtud de la responsabilidad derivada de la administracion, custodia, manejo y uso de
los bienes, de propiedad o en administracion de las diferentes areas de la Entidad.
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CAPITULO 1.
MARCO CONCEPTUAL DE LOS BIENES

1. Concepto del bien

Son todos los bienes tangibles e intangibles que posee la Agencia Nacional de Tierras para el
desarrollo de su cometido estatal. Se manejaran y controlaran de acuerdo con su naturaleza y en
concordancia con las respectivas cuentas establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica

2. Conceptos

Almacén: Espacio fisico donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo o
devolutivos cuales han de suministrarse a las dependencias para cumplir los objetivos
misionales.

Amortizacién: Distribucién sistematica del costo de una inversion realizada, entre los
aprovechamientos de los beneficios de la misma.

Avallo: Proceso por el cual se estima el precio de un bien o derecho.

Avallo Fiscal: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines impositivos y que corresponde
al cien por ciento del avaltio catastral o autoevaluo.

Avallo técnico: Estimacion del valor o precio de un bien realizada por un perito o especialista
para determinar el valor comercial o de reposicion de un bien.

Baja de bienes: Procedimiento mediante el cual la administracion, previo concepto del Comité
para la Gerencia y Administracién de Bienes muebles e inmuebles de la Entidad, decide retirar
definitivamente un bien, tanto fisicamente como de los registros contables e inventarios que
forman parte del patrimonio de la Entidad, por estar inservible, por obsolescencia, deterioro,
desgaste natural, por fuerza mayor o caso fortuito; por venta, permuta, transferencia, donacion,
pérdida, hurto o robo, o por transferencia de bienes adquiridos en ejecucion de Convenios.

Bien: Activos de cualquier clase. Para la Agencia Nacional de Tierras son los elementos en
deposito, los bienes propiedad, planta y equipo de la Entidad y los recibidos para uso, excluyendo
dinero y titulos valores.

Bienes de consumo controlado: Son aquellos bienes que, a pesar de haber sido registrados

directamente al gasto como consumo, la entidad defini6 que deben ser controlados
administrativamente.

10
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Bienes muebles: Aquellos que pueden transportarse de un lugar a otro, moviéndose por ellos
mismos o por fuerza externa.

Bienes por adhesion: Son los que se incorporan materialmente a un inmueble, para utilidad o
beneficio de éste. No existe por si mismo pues hace parte del inmueble y la incorporacion es
permanente.

Bienes recibidos en comodato: Son aquellos que se encuentran en calidad de préstamo y
deben ser devueltos al finalizar el término del contrato o acto administrativo.

Bienes faltantes: Hace referencia a aquellos bienes que se encuentran registrados en los
inventarios de la entidad, pero que al momento de la actualizacién o toma fisica del inventario no
se encuentran.

Bienes sobrantes: Los bienes sobrantes son aquellos bienes que se encuentran ubicados
fisicamente en una dependencia de la entidad, pero que no se dispone de informacién
documental que permita su identificacion.

Bienes inservibles: Son aquellos bienes que, por desgaste, deterioro u obsolescencia fisica, no
son Utiles para el servicio para el cual fueron destinados.

Bienes servibles: Son bienes que se encuentran en buenas condiciones fisicas, técnicas o de
funcionamiento y que en consecuencia pueden ser puestos al servicio de los servidores de la
entidad.

Bienes en servicio: Son el conjunto de elementos devolutivos y de consumo controlado que
estan en uso en las dependencias y/o Unidades de Gestién Territorial de la Entidad.

Bienes en depésito: Son el conjunto de bienes, tanto nuevos como usados, ubicados en el
Almacén de la Entidad.

Bodega elementos devolutivos: Espacio del Almacén donde se custodian los elementos
devolutivos en depdsito que se adquieren para el suministro a las dependencias y Unidades de
Gestion Territorial para el desarrollo normal de sus actividades.

Bodega elementos de consumo: Espacio del Almacén donde se custodian y controlan los
elementos de consumo en depdsito que se adquieren para el suministro a las dependencias y
Unidades de Gestion Territorial de la Entidad para el desarrollo normal de sus actividades.

Costo historico: Es el valor de adquisicion de un bien, incluidos los costos y gastos en que se
incurren para la colocacion de los bienes en condiciones de ser utilizables. También hacen parte
de este valor, las adiciones y mejoras efectuadas a los bienes.
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Costo de reposicion: Representa el valor o precio que debera pagarse para adquirir un activo
similar al que se tiene. Es el costo actual estimado de reemplazo de los bienes en condiciones
similares al que se va a reponer.

Comodato: Representa los bienes recibidos en préstamo a titulo gratuito de bienes que hace
una entidad de naturaleza publica o privada a la Agencia Nacional de Tierras por cierto tiempo,
para su uso o administracion, mediante contrato suscrito entre las partes, donde se estipula el
tiempo que va a estar el bien en comodato.

Depreciacion: Reconocimiento sisteméatico del costo de los bienes, distribuido durante su vida
atil estimada.

Donaciones: Son los bienes recibidos por voluntad de una persona natural o juridica, nacional
0 extranjera, distinta de una Entidad Estatal Colombiana, la cual transfiere gratuita e
irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de la Agencia Nacional de
Tierras, previa aceptacion del Ordenador del Gasto. Y con el cumplimiento de las politicas de la
entidad.

Egresos de bienes del Almacén: Es la salida fisica de los bienes del Almacén por efecto de
suministro o entrega de los mismos al servicio, por baja de bienes o por transferencia a otras
entidades.

Factura: Documento de caracter mercantil que indica una compraventa de un bien o servicio y,
ademas, incluye toda la informacién de la operacion. La factura debe contener los siguientes
requisitos segun Art. 617:

- Estar denominada expresamente como factura de venta.

- Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

- Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con la
discriminacion del IVA pagado.

- Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracién consecutiva de facturas de
venta.

- Fecha de su expediciéon

- Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados

- Valor total de la operacion

- Elnombre o razdn social y el NIT del impresor de la factura

- Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas

Inventarios: Relacién pormenorizada de los bienes de la entidad, la cual debe reflejar el nimero
de unidades en existencia, la descripcion del bien o activo, el valor de compra y su ubicacion
fisica (en bodega, en servicio en determinada dependencia) y el responsable de los mismos.
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Mantenimiento: Trabajos de inspeccion, ajuste y reparacién de equipos e inmuebles, que
buscan mantener las condiciones 6ptimas de funcionamiento evitando fallas futuras (preventivo)
o reparando las fallas que hayan ocurrido de forma imprevisible (correctivo).

Obsolescencia: Pérdida en el potencial de uso o venta de un bien, debido a diversas causas,
siendo la principal, los avances tecnoldgicos.

Pérdida por deterioro: Es el exceso del valor en libros de un activo sobre su valor recuperable.

Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios - PAABS: Es una herramienta para: (i)
facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de
bienes, obras y servicios; y (ii) disefar estrategias de contratacién basadas en agregacion de la
demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.

Propiedad, Plantay Equipo: La propiedad, planta y equipo de la Agencia Nacional de Tierras
son los activos tangibles empleados para propésitos administrativos. Estos activos se
caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades ordinarias de la
entidad y se prevé usarlos durante mas de un periodo contable. También incluye los bienes
recibidos sin contraprestaciéon de otras entidades del gobierno general, que cumplan con la
definicion de propiedades, plantay equipo.

Responsables de los bienes: Funcionarios y contratistas que administren, usen, o custodien
bienes, equipos, muebles e inmuebles de propiedad de la entidad. Responderan por la pérdida,
dafio o deterioro que sufran los bienes que les fueron asignados para el ejercicio de sus
funciones; y/o actividades diferentes de las ocasionadas por los casos fortuitos o el desgaste
natural que sufren los mismos.

Reposicidon de bienes: Consiste en remplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios
por causas distintas al deterioro normal por uso o caso fortuito, por otro de iguales o de similares
caracteristicas.

Resarcimiento de bienes: Es el procedimiento de indemnizar, compensar o pagar un bien que
ha sido desaparecido, hurtado o dafiado.

Siniestro: Es un acontecimiento que origina dafios concretos que se encuentran garantizados
en una poliza hasta determinada cuantia, obligando a la Aseguradora a restituir, total o
parcialmente, al Asegurado o a sus beneficiarios, el capital garantizado en el contrato del seguro.

Seguros: Medida de amparo sobre los bienes, para que, en caso de pérdida o dafio de éstos,
se logre el resarcimiento. El aseguramiento de los bienes propiedad de las entidades publicas,
es un tramite de caracter obligatorio.
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Software: Instrumento que permite el registro de los bienes y de todas las novedades asociadas
al mismo: entregas al servicio, reintegros, bajas; el cual puede ser sistematizado. Debe permitir
el registro de fecha de adquisicion, forma de adquisicién, proveedor, nUmero del ingreso, marca,
caracteristicas del bien, modelo, nimero de serie y valor de adquisicion.

Toma de inventario fisico: Es la verificacion fisica de los bienes, tanto los que se encuentran
en la bodega de Almacén, como los que se encuentran al servicio, bajo la responsabilidad de un
cuentadante.

Transferencia: Cesién o traspaso a otro del derecho que se tiene sobre algo. De acuerdo con
el Régimen de Contabilidad Publica "las transferencias comprenden los recursos originados en
traslados sin contraprestacion directa, efectuados entre las entidades contables publicas de los
diversos niveles y sectores".

Traslados: Accion por la cual se cambia la ubicacion fisica de los bienes al interior de la entidad,
lo que ocasiona el cambio del responsable sobre los mismos y requiere de oficializacion mediante
la firma del Formato de Traslado de Elementos.

Vida util: Es el tiempo normal de operacion de un activo, en términos de utilidad para su
propietario.
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1.

CAPITULO Il

ADQUISICION DE BIENES E INGRESO DE BIENES AL ALMACEN

Ingreso de Bienes

El ingreso de bienes al Almacén se realiza diligenciando la forma ADMBS-F-014 comprobante
de entrada de elementos devolutivos el cual debe estar respaldado con los soportes idéneos. El
comprobante de entrada de Almacén es el Unico documento que la acredita, siendo el soporte
para el movimiento de los registros en el Almacén y en Contabilidad.

El comprobante de entrada debe ser elaborado en original y copia por el Almacenista, asi:

1)
2)

3)

El original para conservacion del Alimacén General
La copia para la UGT o dependencia que realiz6 la solicitud de adquisicién, con el fin de
gestionar el correspondiente pago de la factura ante la Subdireccion Administrativa y
Financiera de la Entidad.

Dicho documento debe contener la siguiente informacion basica:

e Lugary fecha.
¢ Numero de orden en forma ascendente y continua.

¢ Identificacion de la bodega: consumo, devolutivo o inventario.
e Concepto de la transaccién y nUmero de documento soporte.

e Concepto de la entrada especificando; Nombre del proveedor y del lugar de origen,
documento de identidad o NIT, nombre y cédigo del elemento, unidad de medida,
cantidad, valor unitario, valor total por elementos, valor total del comprobante y
firma del Almacenista.

En los casos en los cuales los bienes sean adquiridos por medio de Encargo Fiduciario o un
Convenio, debe indicarse el nimero del contrato del encargo fiduciario o del convenio y el nombre
de la Fiduciaria o entidad con la cual esta suscrito el convenio.

El ingreso de bienes segun su origen puede producirse por:

—
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Adquisiciones
Donaciones
Traslados
Comodatos
Reintegros
Recuperaciones
Reposiciones
Sobrantes

entre otros.
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1.1. Adquisiciones.

Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la Entidad adquiere bienes mediante la
erogacion de fondos, de conformidad con las disposiciones vigentes y acorde con el Plan Anual
de Adquisiciones de la Entidad para la vigencia correspondiente.

La entrada de bienes se perfecciona con la recepcion de los elementos y firma de la factura o
comprobante de recibo. La recepciébn de los bienes, debe efectuarse confrontando las
caracteristicas fisicas de los bienes objeto de la entrada, contra los documentos que sustentan
la accién. En esta labor debe estar presente el supervisor del contrato u orden de compra.

El responsable del Almacén debera diligenciar la forma ADMBS-F-014 comprobante de entrada
de elementos devolutivos teniendo en cuenta los siguientes documentos:

1) Contrato o documento equivalente.

2) Factura o cuenta de cobro, en la cual se describan los bienes adquiridos.
3) Registro presupuestal.

4) Aprobacion de pdélizas (si aplica).

5) Recibo a satisfaccién expedido por el supervisor del contrato.

Los bhienes que sean adquiridos con recursos de la Agencia Nacional de Tierras, que sean
aportados para la ejecucion de un proyecto contratado seran de propiedad de la Agencia, salvo
cuando se estipule cosa diferente, para lo cual se suscribira la respectiva acta de entrega cuya
copia debe ser remitida a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

1.1.1. Adquisiciones con recursos de cajas menores

Son adquisiciones de bienes a través de caja menor: toda compra de elementos devolutivos
gue se realice por este medio, debe ser legalizado por el funcionario responsable de la compra
guien envia copia de la factura de compra debidamente tramitada al Almacenista, para que
éste produzca el respectivo comprobante de entrada y a su vez, el comprobante de salida a
nombre del servidor correspondiente. Un bien adquirido con recursos de caja menor que sea
entregado en el Almacén General de la entidad, no podra permanecer alli por mas de un (1)
dia.

El profesional Almacenista debe informar a la dependencia responsable de la caja menor, sobre
los comprobantes de entrada y salida generados, los cuales son soporte para el reembolso de

fondos de la misma.

1.2. Donacién
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Son los bienes recibidos por voluntad de una persona natural o juridica, nacional o extranjera,
distinta de una Entidad Estatal Colombiana, la cual transfiere gratuita e irrevocablemente, la
propiedad de un bien que le pertenece, a favor de la Agencia Nacional de Tierras, previa
aceptacion del Ordenador del Gasto. Y con el cumplimiento de los lineamientos establecidos por
la Agencia Nacional de Tierras.

1.3. Traslados.

Se refiere a la necesidad de cambiar la ubicacion fisica de bienes dentro de las dependencias
de la Entidad, se ocasionan por la cesacion de responsabilidad de quien los entrega y se
transfiere a quien los recibe mediante la forma ADMBS-F-023 Forma traslado-entrega y-o
devolucion de bienes muebles.

Cuando el traslado se realiza entre el Almacén y las diferentes Unidades de Gestion Territorial,
el funcionario responsable de la recepcion, verificard que los bienes correspondan en
caracteristicas y cantidades a los relacionados en la copia adjunta del comprobante de salida del
Almaceén de origen y en la orden de traslado.

Si las caracteristicas de los elementos no concuerdan con las consignadas en los documentos,
el funcionario responsable se abstiene de recibirlos, informando por escrito a la Subdireccion
Administrativa y Financiera, quien a su vez comunicara al jefe de la dependencia o asesor de la
UGT de origen para que se establezca la causa y responsabilidad.

1.4. Ingreso de bienes de consumo controlado.

Corresponde a aquellos bienes que son adquiridos por un valor inferior o igual a medio salario
minimo mensual legal vigente y se registran contablemente en el gasto de conformidad con las
normas legales vigentes. Estos elementos se controlan en consideracién con la vida util del
mismo y de acuerdo con lo que para el efecto determina la ficha técnica o el manual de cada uno
de ellos. En consecuencia, un bien seré controlado cuando ademés de cumplir con la condicién
de valor arriba mencionada, su vida util excede de doce (12) meses.

El control de estos elementos tiene como propdsito inicial, propender porque la entidad cuente
con la informacion necesaria para planificar la adquisicion de este tipo de bienes, asi como
garantizar que los elementos de consumo controlado que se adquieran satisfagan las
necesidades y puedan ser puestos al servicio durante toda su vida Util.

1.5. Bienes recibidos en comodato

El ingreso se hara normalmente, mediante contrato suscrito entre las partes, donde se estipula
el tiempo que va a estar el bien en comodato, dejando una nota en la entrada de almacén que
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indique que el bien ingresa a la Agencia Nacional de Tierras en calidad de préstamo, para que
Almacén ejerza control sobre estos bienes.

1.6. Reintegro de bienes en servicio

Es la reincorporacion al almacén de los bienes devolutivos entregados por la administracién a
una dependencia, por considerarse inservibles, obsoletos o para reasignacion. Para el caso de
bienes de consumo y materias primas es la reincorporacion al almacén de lo que se previo utilizar
y que finalmente no se consumid. También se presenta con los reparables reintegrados por
considerarse serviciales o pendientes por reparacion.

1.7. 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.

La Agencia nacional de Tierras contemplara la reposicion de bienes para los siguientes casos:

1.7.1. Por compafiias de seguros

Cuando un bien se da de baja por pérdida total o por hurto, y realizadas las gestiones
administrativas con las compafias de seguros, logran que éstas restituyan los bienes en las
mismas cantidades y caracteristicas, o de similar valor comercial.

1.7.2. Por garantia

Cuando los bienes suministrados por un proveedor salen defectuosos o en mala calidad, se
solicita que restituyan los bienes en mal estado por unos en perfecto estado.

1.8. Sobrantes

Se considera que hay sobrantes cuando al practicarse el inventario o pruebas selectivas, se
determine que el nimero de bienes es superior a los que se reflejan en los registros; esta mayor
cantidad se relacionara en el formato de ingreso, determinando la causa que los ocasiond, para
lo cual, el Almacenista elaborara en forma inmediata el respectivo comprobante de entrada por
sobrante.

Si el sobrante es producto de inventarios o pruebas selectivas de devolutivos en servicio en las
diferentes dependencias de la Entidad, el servidor que practicé dicho inventario y quién custodia
tal elemento, debera investigar las causas que lo originaron y elaborar el acta respectiva
detallando las caracteristicas y unidades de los sobrantes. Copia del acta sera enviada al
Almacén para que se produzca el respectivo comprobante de entrada, y a su vez, si es el caso,
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el respectivo comprobante de salida a nombre del funcionario responsable del bien. El valor de
los bienes sobrantes se determinard por el de los bienes de iguales caracteristicas.

1.9.

Bienes pendientes de legalizar

Corresponden a las propiedades, planta y equipo cuya propiedad no ha sido formalizada. Una
vez legalizada la propiedad, debe elaborarse la entrada al Almacén, debera diligenciar la forma
ADMBS-F-014 comprobante de entrada de elementos devolutivos.

2.

a)

b)

c)

d)

f)

—

J
-

Normas generales sobre adquisiciones o entradas al almacén

La recepcion de los bienes debe realizarse en el Almacén, segun lo pactado en el contrato
u orden de compra correspondiente. No obstante, pueden recibirse directamente en los
lugares de utilizacion; tal es el caso, de los materiales y equipos de dificil movilizacion y
demas bienes que segun la necesidad del servicio requieren de este tratamiento. Para este
evento, la dependencia o Unidad de Gestion Territorial que recibe dichos bienes, remitira al
Almacén la certificacion de recibo a satisfaccion.

Todo recibo de elementos se respalda con un comprobante de entrada elaborado por el
responsable de Almacén, con base en los documentos descritos mas adelante.

En los contratos o pedidos en los cuales se estipulen las especificaciones técnicas de
determinados materiales o equipos y que deban verificarse por peritos o técnicos mediante
ensayos, la recepcion en el Almacén se hace a titulo de depésito y condicionado, mientras
se produce el concepto pericial o el resultado de las pruebas requeridas; el control de estos
bienes se lleva de manera separada en el Almacén y se debera informar a la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

Los bienes que hacen parte de una adquisicion sin descripcion ni valor de la factura, como
los recibidos embalados en una importacion y los bienes que se encuentren dentro del
Almacén, se les hara el ingreso asi: El valor del ingreso se determinara conforme el de los
elementos existentes de similares o Iguales caracteristicas y se incluiran las observaciones
de las condiciones en las cuales se efectla el ingreso.

Los bienes adquiridos cuyo valor no supere medio (0.5) salario minimo mensual legal vigente
se registraran contablemente, conforme el procedimiento general en el gasto, de
conformidad con las normas contables, sin perjuicio de aquellos que se clasifiquen como
bienes de consumo controlado.

Esta prohibido guardar bienes de propiedad de particulares; elementos o bienes de las
dependencias dentro del Almacén, sin que medie autorizacién expresa, suscrita por la
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Subdireccién Administrativa y Financiera, previa solicitud de la dependencia. En este caso
los elementos seran recibidos en el Almacén exclusivamente para su custodia.
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CAPITULO 1lI
SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

1. Salida de Bienes

Es el retiro de un bien del Almacén, acompafiado de la expedicién de la Acta de salida de
almacén; que es el documento legal mediante el cual se identifica clara y detalladamente la salida
fisicay real del bien, cesando de esta manera y mediante requisito probatorio, la responsabilidad
por custodia, administracion, conservacion, etc., por parte del almacenista y quedando en poder
del funcionario destinatario.

La salida de bienes del almacén puede originarse por:

BIEN MUEBLE

CONCEPTO CONSUMO O INMUEBLE

Salida de bienes por consumo X
Salida de bienes con control y devolutivos
Salida por dafio, perdida o hurto

Salida por traspaso

Salida por Comodato

Salida por reposicion tecnoldgica

Salida por baja X

XX [X|X|X|X

El funcionario debe diligenciar el formato ADMBS-F-030, con los vistos respectivos en el
momento de sacar un bien de la entidad.

1.1. Salida de bienes por consumo, consumo con control y devolutivos

Es la asignacion de bienes a los funcionarios y diferentes colaboradores de la Agencia de las
dependencias para que estos desarrollen sus funciones, quienes asumen la responsabilidad de
custodia, administracion, cesando de esta manera la responsabilidad del Almacenista.

1.2. Salida por dafio, perdida o hurto

Es la salida de bienes a cargo del responsable del almacén encargado del Inventario de la
Entidad, por dafio, perdida o hurto.

En el caso de dafio o pérdida de bienes en bodega (consumo, consumo con control, devolutivos
e intangibles) como consecuencia de desastre natural o siniestro, el responsable del almacén
encargado informara a la Subdireccibn Administrativa y Financiera, para que se realicen los
respectivos tramites con las compariias de seguros.
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El responsable del almacén levantara un acta INTI-F-008 FORMA PARA ELABORAR ACTA
REUNION donde se detalle la totalidad de los bienes siniestrados, luego procedera a ingresar al
sistema de inventarios para dar de baja.

1.3. Salida por Traspaso

Para realizar el traspaso de bienes a otras entidades publicas, el Director General de la Agencia
0 quien este delegue, debera expedir un acto administrativo, disponiendo el traspaso de los
bienes, en el cual deberan quedar consignadas las condiciones acordadas por las dos entidades.

La entrega fisica de los bienes se hara a través de acta con la relacion detallada de los bienes,
con caracteristicas, cantidades, valor unitario y valor total de los mismos la cual deberan firmar
los almacenistas y ordenadores del gasto de ambas entidades.

1.4. Salida por Comodato

La salida de bienes por comodato se dara cuando una vez el contrato este previamente firmado
por ambas partes, se realizara una salida en préstamo a titulo gratuito de bienes y/o derechos
gue hace la Agencia a otra entidad publica, por un tiempo determinado, para su uso 0O
administracion, y se estipula el tiempo que va a estar el bien en comodato.

1.5. Salida por baja de bienes

Se dara aplicacién a lo establecido en el “CAPITULO VI BAJA DE BIENES” del presente
Reglamento.

2. Comprobante de salida de bienes

El comprobante de salida de bienes del Almacén es el documento que identifica clara y
detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta manera la responsabilidad por
la custodia, administracion y conservacion del bien, por parte del Alimacenista y trasladandola al
usuario final.

3. Generalidades para las salidas de bienes:

a) El comprobante de salida de bienes muebles o de consumo debera elaborarse por el
Almacenista haciendo uso de la herramienta de control de inventarios, en forma simultanea
a la entrega real y material de los mismos, con base en la solicitud debidamente tramitada
por Aranda y autorizada por el jefe de la dependencia o el asesor de la UGT solicitante o en
las necesidades de bienes identificadas.
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b)

c)

d)

f)

9)

h)

El comprobante ADMBS-F-034 (solicitud de bienes de consumo y o devolutivos de salida)
no debera tener tachones, enmendaduras, adiciones o correcciones.

El funcionario debe enviar al almacenista la firma en el recibido en el comprobante, del jefe
de la dependencia o el asesor de la UGT como constancia del traslado de responsabilidad
por dichos bienes. ElI comprobante de salida debidamente legalizado se debera remitir al
Almacén General a mas tardar al dia siguiente del recibo de los bienes.

Cuando se trate de entrega de bienes a entidades o personas juridicas, la firma en el
comprobante debe corresponder a la de su representante legal, o de la persona cuando esté
autorizada legalmente para recibirlos.

Los despachos de bienes que haga el Almacenista para UGT o dependencias fuera de su
localidad, se verificardn con la guia o planilla de la empresa transportadora, sin perjuicio de
exigir que el comprobante esté firmado por el destinatario de los elementos. La dependencia
gue reciba los bienes, debera revisar su contenido en presencia de la transportadora,
confrontando la informacién con el comprobante de salida.

El comprobante de salida de bienes de Almacén solo podra contener los elementos que
efectivamente seran entregados, no debera contener enmendaduras, ni constancias de que
guedara pendiente la posterior entrega de determinados elementos.

El comprobante de salida de bienes es el documento soporte para registros de movimientos
por salidas de Almacén, control de inventarios devolutivos en servicio y asientos contables
y debera elaborarse por el Almacenista en forma simultanea a la entrega real y material de
los mismos, con base en la solicitud de pedido debidamente tramitada y autorizada por el
jefe de la dependencia solicitante.

La conservacién de los originales de los comprobantes de salida debidamente firmados,
estara a cargo del Almacén.

El comprobante de salida debe contener como minimo la siguiente informacion:

e Lugary fecha de emision.
¢ Numeracion en forma ascendente y continua.
¢ Identificacion del Almaceén.
¢ Responsable con niumero de cédula y/o NIT.
o Dependencia destinataria y/o UGT.
e Concepto de salida especificando: Nombre y cédigo de elementos, unidad de
medida,
Cantidad, valor unitario y valor total.
e Firma del servidor publico responsable y firma del Almacenista.
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4. Salidas de bienes de Almacén

4.1 Nivel Central

El jefe de la dependencia que requiera el bien, debe:

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

Solicitar por escrito los elementos en el formato establecido, ADMBS-F-030 en el
cual se especifique clara y detalladamente la clase de elementos y el niumero de
unidades, anulando los renglones no utilizados e indicando la persona que los debe
recibir, quien se hace responsable administrativa y fisicamente de su tenencia.

Enviada la solicitud se generara el respectivo Comprobante de Salida junto con los
elementos requeridos.

El destinatario de los bienes, a su recibo, verificara las caracteristicas y cantidades
de los mismos contra lo contemplado en el comprobante de salida. Si lo encuentra
conforme, firmara dicho comprobante, como prueba del recibo a satisfaccién o de lo
contrario almacén no le hara entregara el bien.

4.2 Nivel Territorial

La Unidad de Gestion Territorial que requiera los bienes debera:

4.2.1 Solicitar a través del formato establecido, en el cual se especificara clara y

4.2.2

423

detalladamente la clase de elementos y el nimero de unidades, anulando los
renglones no utilizados e indicando la persona que los recibirdq, quien se hara
responsable de su tenencia y cuidado.

Enviada la solicitud al Grupo se generara el respectivo Comprobante de Salida junto
con los elementos requeridos.

Cuando se realice el transporte de los elementos por la empresa que presta el
servicio a la Entidad, el Almacenista, entregara el pedido a la compafia del
transportador que suscribira la planilla o guia del transporte con indicaciéon de la
cantidad y caracteristicas de los bienes a transportar.

Nota: Si el Alimacenista hace la entrega de los elementos sin el cumplimiento de los requisitos
anteriores, la responsabilidad por cualquier eventualidad recaera directamente sobre él.
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424 Si se llegara a determinar la inexistencia de alguno o algunos de los bienes
solicitados, se debera coordinar con administrativa con el objeto de suplir la
necesidad.
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CAPITULO IV
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Los inventarios son los bienes tangibles, muebles e inmuebles, e intangibles, adquiridos o
producidos por la entidad, con la intencién de ser comercializados, transformados o consumidos
en actividades de produccion de bienes o prestacion de servicios en desarrollo de las funciones
del cometido estatal.

1. Actualizacion

El valor de las propiedades, planta y equipos debera actualizarse cada tres (3) afios contados a
partir de la Ultima realizada o antes, si los bienes experimentan cambios significativos con
respecto al costo de reposicion o al valor de realizacién y su registro contable debera quedar
efectuado en el periodo contable correspondiente.

La actualizacién se hace mediante la comparacion del valor en libros con el costo de reposicion
o el valor de realizacion. El costo de reposicion y el valor de realizacién podran establecerse
mediante avallo técnico o precios de referencia publicados por organismos oficiales o
especializados. La seleccién y aplicacién de las metodologias para realizar el avallo técnico
debera tener en cuenta la relacion costo - beneficio, procurando evitar erogaciones significativas
para lo cual podran efectuarse avallos con personal de la Entidad, con personas naturales o
juridicas o con el apoyo de otras entidades publicas, siempre que cuenten con la idoneidad y
capacidad para su realizacion.

Si se actualiza un determinado elemento deben actualizarse todos los activos que pertenezcan
a la misma clasificacion, independientemente que se encuentren en uso o que por circunstancias
especiales se hayan retirado temporalmente del servicio para posteriormente volver a ser
utilizados por la Entidad. No obstante, si existen, circunstancias particulares, en las cuales haya
bienes de reciente adquisicién gue no hayan sufrido deterioro por razones de uso, obsolescencia
u otros factores fisicos o tecnoldgicos o hayan operado fendmenos econémicos que modifiquen
el valor comercial de éstos, y por lo tanto mantienen su capacidad productiva y su costo histérico
es representativo del valor de reposicién del bien, es viable excluirlos de un proceso de
actualizacion.

No es obligatoria la actualizacién de los bienes muebles cuyo costo histérico individualmente
considerado, sea inferior a treinta y cinco (35) salarios minimos mensuales legales vigentes, ni
las propiedades, planta y equipo ubicadas en zona de alto riesgo.

2. Inventarios actualizados

Para efectos de verificar y consolidar los inventarios de la Entidad la Subdireccion Administrativa
y Financiera, a través del funcionario encargado del control de inventarios debe llevar el

26

MINAGRICULTURA (‘e}) j__*"_{ 3‘-:’:‘ S [ INTI-F-003 [ Version3 | 26-04-2018 |
N/ —




Agencia TIERRAS
Nacional & CONTROL DE ADQUISICIONES

REGLAMENTO OPERATIVO PARA EL MANEJO Y CONTROL .
INSTRUCTIVO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE LA AGENCIA NACIONAL DE CODIGO ADMBS-I-004

Tierras ACTIVIDAD CONTROL DE INVENTARIO, PLANTA Y EQUIPOS VERSION 2

uF

T FALTANTE O PERDIDA DE INVENTARIOS

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 28/01/2019

)

J
-

inventario valorizado de los bienes de la Agencia Nacional de Tierras, discriminado por
dependencias, sedes y Unidades de Gestion Territorial.

El funcionario encargado del control de inventarios debe enviar a las dependencias Unidades de
Gestion Territorial de la Entidad, por lo menos una vez al afio, la relacién valorizada y plenamente
identificada de los bienes en servicio para que previas las confrontaciones del caso, cada
responsable certifique su veracidad y conformidad.

Si el jefe de la dependencia encuentra inconsistencias entre la relacién enviada por el
Almacenista y los bienes que le han sido suministrados para su servicio, debe comunicar por
escrito las diferencias (faltantes y sobrantes) al funcionario encargado del control de inventarios
para que se inicie la investigacion o trdmite correspondiente.

El jefe de cada una de las dependencias que conforman la Entidad, debe hacer entrega formal
de los elementos devolutivos en servicio a sus subalternos a través de inventarios individuales
debidamente firmados. De esta manera, la responsabilidad es personal ante el superior. Los
elementos de uso comunitario, seran cargados al inventario del jefe de la dependencia y no al
inventario individual de los subalternos. Por lo tanto, a ningun funcionario se le podra exigir firmar
el recibo de los elementos que no vaya a utilizar en forma exclusiva para el cumplimiento de sus
labores.

El jefe de cada una de las dependencias o UGT de la Entidad debera informar al almacenista los
bienes que le seran asignados a fin de garantizar el debido control de los respectivos bienes y
de facilitar el inventario general de bienes de la Entidad. Este procedimiento debe realizarse e
informarse a almacén en los meses de febrero y julio, con el fin de ser descargados de sus
inventarios. Los faltantes y sobrantes deberan ser informarlos por escrito al Almacenista.

Para los bienes en depdésito o stock en el Almacén, la verificacion consiste en confrontaciones
fisicas realizadas por el funcionario encargado del control de inventarios con base en los registros
llevados en su dependencia. Dicha verificacion se adelanta sin perjuicio de las constataciones
gque corresponda adelantar a cualquier otra dependencia de la Agencia Nacional de Tierras.

3. Compensaciones

Cuando al realizar inventarios fisicos de bienes devolutivos o de consumo, servibles o inservibles
en deposito, asi como los devolutivos en servicio, se encuentren elementos sobrantes que hayan
podido confundirse con otros semejantes o de similares caracteristicas (en apariencia, clase,
naturaleza o precio) y habiendo cantidades faltantes, podran hacerse compensaciones. La
compensacion consiste en la identificacion e ingreso al inventario de la entidad de los elementos
sobrantes con el fin de reponer aquellos que conforme las circunstancias arriba descritas se
clasifican como faltantes del inventario.
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CAPITULO V
ENTREGA DE INVENTARIO

1. Inventario parala entrega de dependencias

Cuando un funcionario o contratista de la entidad se retire, debera hacer entrega de sus bienes
al supervisor del contrato o en efecto al Almacenista si va a hacer entrega de los elementos, en
ambos casos se hara entrega al almacén con la firma del funcionario de quien entrega y el
funcionario quien recibe, mediante el formato ADMBS-F-023 forma traslado-entrega y-o
devolucién de bienes muebles, para descargar dichos bienes de sus inventarios.

El Almacenista responsable del registro y control de inventarios, practicara el conteo de los
bienes o cruzard contra el detalle de los registros. Si se encuentran faltantes, elementos
inservibles, o de caracteristicas diferentes, descargara dichos bienes de los registros e informara
al jefe directo o supervisor para que se inicien los procesos a que haya lugar, teniendo como
soporte el inventario que tiene a cargo la persona en el sistema de control de inventario y su
respectivo soporte.

En caso de presentarse sobrantes de bienes, deberd hacer entrega de ellos al Almacenista,
exigiendo el documento de traslado, mediante formato ADMBS-F-023 Forma traslado-entrega y-
o devolucion de bienes muebles.

2. Inventario para entrega del Almacenista
a) Inventario para entrega normal de Almacén

Para la entrega normal de almacén se debe tener en cuenta:

e El acto administrativo donde se designe al funcionario que recibe; en el mismo documento
se debe indicar el tiempo aproximado que durara el proceso de entrega.

¢ Que el funcionario que recibe se haya posesionado del cargo y que se encuentre constituida
y vigente la fianza que ampare el manejo del Almacén.

e Verificado lo anterior, se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los elementos
devolutivos y de consumo que se encuentren en existencia por grupos de inventarios,
registrando en el inventario con toda claridad, las caracteristicas de los bienes (marca,
modelo, etc.), la cantidad, el valor unitario, el total y el estado de conservacion. Los bienes
inventariados deben corresponder en todos sus aspectos a los registrados en los listados y
tarjetas de kardex. Los inventarios que se levanten deben firmarse por quien entrega y
recibe, lo mismo que por las demas personas que intervienen en el proceso.
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b) Inventario para entrega del Almacenista saliente

El Almacenista saliente también debe entregar mediante inventario, los elementos devolutivos
gue tenga en servicio en su dependencia y aquellos que haya entregado a servidores publicos,
trabajadores o contratistas que dependan de él. Cuando el Almacenista lleve el control de los
elementos devolutivos en servicio, la entrega se limita a efectuar la comparacion de los saldos
de los inventarios parciales devolutivos en servicio de las dependencias de la Entidad, contra el
saldo total que arrojen los registros en el Almacén por grupos de inventario, los cuales deben
coincidir.

El Almacenista saliente, no debe hacer inventario o entrega de los elementos devolutivos que se
encuentren en servicio, por cuanto estos se encuentran bajo la responsabilidad del funcionario
qgue firmé el comprobante de salida.

La entrega total de Almacén se hace constar en acta firmada por todos los actuantes, dejando
constancia en ella de las irregularidades, inconsistencias y diferencias encontradas, si las hay.

c) Inventario para entrega de Almacén cuando el almacenista saliente abandona el
cargo o dilata la entrega

Cuando el funcionario abandone el cargo o dilate la entrega del mismo, el responsable del
Almaceén de la Subdireccion Administrativa y Financiera, designara el funcionario administrativo
gue debe realizar el inventario fisico y la entrega de las existencias al nuevo Almacenista, al
tiempo que debe solicitar por escrito a la compafiia de seguros que expidio la péliza de manejo
gue ampara al Almacenista renuente, la designacion de un representante.

El Almacenista que se encuentre en la circunstancia anterior, se le notificara personalmente, en
el caso de saberse su direccion, o por Edicto, que se fijara en un lugar visible de la Entidad,
indicando la fecha y hora en que se comienza la diligencia de entrega, para que se haga presente
en ésta.

Si el Almacenista saliente concurre, se adelanta la entrega normal. Si éste no asiste, lo mismo
gue el representante de la compafiia de seguros, se dejara constancia en el acta y se iniciara la
diligencia de entrega con la intervencion del funcionario administrativo designado y el nuevo
Almacenista, dando conocimiento en todo caso al equipo de Control Interno Disciplinario, para lo
de su competencia.

En el acta se dejard constancia de los elementos sobrantes y faltantes que aparezcan al

comparar el nimero de unidades fisicas, con el de los registros actualizados de listados y tarjetas
de kéardex, si las hay.

29

MINAGRICULTURA (‘e}) j__*"_{ 3‘-:’:‘ S [ INTI-F-003 [ Version3 | 26-04-2018 |
N/ —




REGLAMENTO OPERATIVO PARA EL MANEJO Y CONTROL .
INSTRUCTIVO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE LA AGENCIA NACIONAL DE CODIGO ADMBS-I-004

Agencia TIERRAS
Nacional « CONTROL DE ADQUISICIONES :
Tierras ACTIVIDAD CONTROL DE INVENTARIO, PLANTA Y EQUIPOS VERSION 2
FALTANTE O PERDIDA DE INVENTARIOS
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 28/01/2019

Los elementos que lleguen durante la diligencia, seran recibidos por el Almacenista entrante y
registrados en forma separada para ser integrados al término del proceso. Si alguna dependencia
requiere con urgencia un bien, sera necesario que antes de la entrega se registre en el inventario
de recibo.

La diligencia de entrega y recibo no puede exceder en ningin caso de sesenta (60) dias,
contados a partir de la fecha de iniciacion de la entrega del Almacén. Si el Almacenista entrante
inicia su ejercicio, sin la entrega formal de los bienes, asume la responsabilidad administrativa y
fiscal por las diferencias en cantidades y calidad que se puedan presentar.
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CAPITULO VI
REGISTRO EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE BIENES

1. Registro de bienes en el sistema de informacion

El registro de bienes de la Agencia controlado, en el sistema de informacion de bienes debe
hacerse Unicamente a través de los respectivos comprobantes de entrada y salida. Bajo ninguna
circunstancia, se aceptaran movimientos en documentos diferentes a los enunciados.

Los registros de los inventarios deben permanecer actualizados, conservando los comprobantes
de Almacén y los informes por dafios o pérdidas de los bienes que afectan la responsabilidad del
funcionario encargado de su custodia y cuidado. Dicha informacidn con sus soportes, debera ser
suministrada mensualmente a la Subdireccion Administrativa y Financiera - Almacén.

El informe de los faltantes se realizara trimestral y seran informadas por la Subdireccién
Administrativa y Financiera — Almacén a Control Interno Disciplinario para que se inicien, de ser
el caso, los procesos respectivos.

El Almacenista dara de baja los elementos en una cuenta temporal llamada "responsabilidades
en proceso" cuando Control Interno Disciplinario determine la finalizaciéon del proceso y en el
mismo no se hayan determinado responsables.

1.1 Registro de Inmuebles

Se efectuara con el certificado de Registro de Instrumentos Publicos. El AlImacenista es, ademas,
responsable de realizar la entrada de los inmuebles al sistema de Activos Fijos bienes inmuebles
sobre los cuales la Agencia Nacional de Tierras ejerce posesion.

La Entidad deberd llevar un registro detallado de los inmuebles propios y sobre los cuales ejerce
posesion con la siguiente informacion:
1) Numero del comprobante.
2) Clase del inmueble.
3) Localizacion.
4) Nomenclatura.
5) Titulacion y detalle del registro.
6) Areas.
7) Uso al que se destina.
8) Nombre y cargo del responsable de su cuidado, custodia o administracion.
9) Detalle de su composicién (inventario de accesorios, incluyendo lineas telefonicas). El
registro se efectlia con base en la escritura publica registrada o con el acto administrativo
de transferencia, segun el caso.
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1.2 Otros reportes de informacién

Los bienes inservibles o destruidos total o parcialmente, asi como los bienes totalmente depreciados,
agotados o amortizados, retirados del servicio por no encontrarse en condiciones de uso, deben ser
registrados y controlados por el Almacenista en el sistema de informacion de bienes.

Los bienes perdidos respecto de los cuales se inicia un proceso de investigaciébn para su
recuperacion, deben ser registrados y controlados de manera separada en el sistema de informacién
de bienes.
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CAPITULO VII
BAJA DE BIENES

1. Bajade bienes

Procedimiento mediante el cual la administracion, previo concepto del Comité de Evaluacion de
Bienes, decide retirar definitivamente un bien, tanto fisicamente como de los registros contables
e Inventarios que forman parte del patrimonio de la Entidad, por estar inservible, por
obsolescencia, deterioro, desgaste natural, por fuerza mayor o caso fortuito; por venta, permuta,
transferencia, pérdida, hurto o robo, o por transferencia de bienes adquiridos en ejecucion de
Convenios.

La baja se perfecciona con el retiro del sistema de control de inventario, fisico y el descargue de
los registros contables de los inventarios y la disposicion final del elemento, de conformidad con
las determinaciones del Comité para la Gerencia y Administracion de Bienes muebles e
inmuebles y los requisitos legales establecidos.

También deberd surtirse el procedimiento de baja descrito en el presente reglamento para los
bienes servibles e inservibles clasificados como de consumo controlado.

1.1 Clases de bajas.

1.1.1 De bienes servibles

Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en buenas condiciones, pero que la
Entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus objetivos y funciones; a través de los
mecanismos y con los requisitos establecidos.

Bienes en servicio son el conjunto de elementos devolutivos que estdn en uso en las
dependencias o Unidades de Gestion Territorial de la Entidad.

Bienes en depdsito son el conjunto de bienes devolutivos, tanto nuevos como usados, ubicados
en la bodega de la Entidad.

1.1.2 De bienes inservibles

Es el retiro definitivo de la entidad de bienes que, por desgaste, deterioro u obsolescencia, no
son utiles para el servicio al cual se hayan destinado.

2. Generalidades para dar de baja
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El Almacenista comunicara por escrito al Subdirector Administrativo y Financiero, sobre la
existencia de bienes que deben darse de baja, anexando la relacién organizada, su valor,
cantidad y ndmero de placa, mediante formato ADMBS-F-056 FORMA TOMA FISICA DE
INVENTARIOS PARA DAR DE BAJA.

Con la informacién anterior, el Subdirector Administrativo y Financiero convocara al Comité para
la Gerencia y Administracion de Bienes muebles e inmuebles, los miembros del Comité
analizaran la informacién presentada, con los conceptos técnicos emitidos por los técnicos
especializados en el tema, donde se justifica las condiciones de los bienes objeto de la baja
definitiva. Los miembros del Comité conceptuaran y recomendaran o no su baja, la modalidad y
destinacion final de los bienes; lo cual debe constar en un Acta que sera suscrita por el Presidente
y el Secretario del Comité.

Dicha Acta reposara en los archivos de Almacén bajo su custodia.
3. Maneras especificas para dar de baja

Una vez realizado el Comité de Evaluacién de Bienes y suscrita el Acta de que trata el numeral
anterior, se proyectara la resolucion motivada ordenando la baja y determinando el destino final
de los bienes. Mediante este acto administrativo se efectla la baja de bienes en los inventarios
de la Entidad.

Con el fin de optimizar recursos técnicos, operativos y econémicos, cuando los bienes frente a
los cuales se determine la baja se encuentran ubicados en las Unidades de Gestion Territorial,
se podra adelantar el proceso de enajenacion a través del lider de la UGT, previo acto
administrativo de delegacién y bajo los preceptos legales contenidos en la normatividad vigente.

Para definir el destino de los bienes que la Agencia Nacional de Tierras requiere dar de baja,
podran utilizarse como mecanismos: la enajenacion, la transferencia, la donacién, la destruccién
o la exoneracién de responsabilidad.

e Enajenacion de bienes: Para la enajenacion de bienes debera aplicarse la modalidad de
seleccién abreviada contemplada en el literal €) del numeral 20 del articulo 20 de la Ley 1150
de 2007, las disposiciones contenidas el Decreto 1082 de 2015 Libro 2, Parte 2, Titulo |,
Capitulo 2, Seccion 2 y el presente reglamento.

e Transferencia: Habra transferencia de bienes cuando gratuita e irrevocablemente, el
dominio de un bien que le pertenece a la Agencia Nacional de Tierras se cede o traspasa a
favor de otra entidad estatal, conforme lo establece el Régimen de Contabilidad Publica y
del Decreto 1082 de 2015 Articulo 2.2.1.2.2.4.3.
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e Destruccion: Cuando se requiera dar de baja bienes por obsolescencia, desgaste,
deterioro, averia, rotura o cualquier otro hecho que impida su venta, reparacion,
reconstruccion o mejora, o no las haga aconsejables por ineficiencia o por generar un
mayor costo para la entidad; previo concepto del Comité para la Gerencia y Administracion
de Bienes muebles e inmuebles, se procedera a su destruccién. De la diligencia de
destruccion se levantara un acta firmada por el funcionario que designe la Subdireccion
Administrativa y Financiera, por del lider de la UGT (cuando sea el caso) y por dos
funcionarios designados por el Comité para tal efecto.

Exoneracion de responsabilidad: Es la baja de aquellos bienes que estando en servicio 0
depdsito han desaparecido respecto de los cuales, a través de un procedimiento administrativo
de investigacion, se establecié que al servidor publico que los tenia a su cargo no le asiste
responsabilidad en la pérdida, o estableciéndose su responsabilidad, se efectu6 el pago o
reposicion.
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CAPITULO ViIII
SINIESTRO DE BIENES

1. Generalidad para los siniestros

Cuando se produzca la baja de un bien por siniestro, el representante legal de la Entidad a través
de la Subdireccion Administrativa y Financiera, realizard los tramites legales pertinentes ante la
Comparfia de Seguros para gestionar la reclamacion correspondiente. Para el siniestro de
vehiculos se llevaran a cabo los tramites de traspaso ante la Compafia de Seguros.

2. Siniestro por hurto

En el momento en que se tenga conocimiento de los hechos y con los soportes correspondientes,
se realizara el traslado del bien a una cuenta del sistema de inventarios llamada
"Responsabilidades en Proceso" a nombre del funcionario a cuyo cargo estuviese la custodia del
bien en el momento del siniestro.

El funcionario responsable debera diligenciar al INTI-F-008 FORMA PARA ELABORAR ACTA
REUNION, donde se detallara de forma clara los hechos transcurridos por la pérdida del bien.

3. Siniestro por pérdida total por dafios

En este caso, la baja s6lo podrd producirse cuando la compafila aseguradora remita la
comunicacion informando la pérdida total. Para dar de baja el bien, se procedera de la misma
manera que en el caso anterior.

4. Cancelacion del deducible

Cuando un bien sea siniestrado por culpa grave o dolo del funcionario a cargo, previo resultado
de la investigacion disciplinaria que se adelante, el deducible serd asumido por éste.

Solo se dara de baja el elemento de la cuenta de "responsabilidades en proceso" cuando sea
cancelado el bien por el responsable o asumido por la aseguradora.

La baja de un bien de los inventarios de la Entidad con ocasién de un siniestro y por reposicion

de la compafia de seguros, no se contrapone al proceso disciplinario que se adelante con ocasion
a los hechos.
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, CAPITULO IX )
DESAGREGACION, TRANSFORMACION, REEMPLAZO Y REPOSICION DE BIENES

1. Desagregacion de bienes

Es la separacion de las partes de los bienes en servicio 0 en bodega que se encuentren
registrados en los inventarios como una sola unidad. La desagregacion de los bienes se realizara
siempre que se requiera efectuar cambios en su configuracion y el valor del componente a
cambiar no se encuentre individualizado.

En el evento de requerirse cambios en equipos de cédmputo, ya sea por reemplazo, reposicion,
pérdida o dafio, sustitucion por cambios o actualizaciones tecnoldgicas y el valor de los
componentes no se encuentre discriminado, los porcentajes que se aplicardn en la
desagregacion seran los siguientes:

e CPU 85%
e Monitor 15%

Los valores correspondientes al teclado y mouse seran trasladados como mayor valor del activo
al porcentaje correspondiente a la CPU, toda vez que dichos elementos son tratados como
bienes de consumo.

Para la realizacion de la desagregacion, la Subdireccion Administrativa y Financiera
conjuntamente con el equipo de infraestructura y soporte técnico.

En los demas bienes para determinar el valor porcentual de las partes que lo componen, la
desagregacion la efectuara la Subdireccion Administrativa y Financiera, con la dependencia
relacionada con el manejo de los bienes y se hara a prorrata con base en el precio total del bien
y teniendo en cuenta los precios del mercado de las partes que lo componen, o el valor por
compras realizadas de bienes similares.

2. Transformacion de equipos informéaticos
Es la separacion de las partes que componen los equipos informaticos, tanto en servicio como

en bodega, con el fin de habilitar los nuevos equipos. La transformaciéon de equipos informaticos
requiere el concepto previo del equipo de infraestructura y soporte técnico.
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3. Reemplazo de partes de equipos o bienes en garantia o en mantenimiento

Cuando los contratos de compra 0 mantenimiento, contemplen cambio de partes de bienes por
garantia o mantenimiento, se tendra en cuenta lo siguiente:

a. Para el caso de los equipos de computo, se requerira el concepto previo de la Subdireccién
de Sistemas de Informacion de Tierras.
b. Para los demas bienes, el concepto previo lo dara el jefe de la dependencia o Unidad de
Gestion Territorial respectiva.

\v'rN

AGRICULTURA

9

38

[ INTI-F-003 [ Version3 | 26-04-2018 |




Agencia
Nacional «
Ti

AT AZLIALAS
AUF A AL AGLD

INSTRUCTIVO

REGLAMENTO OPERATIVO PARA EL MANEJO Y CONTROL .
ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE LA AGENCIA NACIONAL DE CODIGO ADMBS-I-004
TIERRAS

ACTIVIDAD

CONTROL DE ADQUISICIONES .
CONTROL DE INVENTARIO, PLANTA Y EQUIPOS VERSION 2
FALTANTE O PERDIDA DE INVENTARIOS

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 28/01/2019

CAPITULO X
BIENES INTANGIBLES

1. Activos intangibles

Se reconoceran como activos intangibles, los recursos identificables, de caracter no monetario y
sin apariencia fisica, sobre los cuales la entidad tiene el control, espera obtener beneficios
economicos futuros o potencial de servicio, y puede realizar mediciones fiables.

Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las actividades de la
entidad y se prevé usarlos durante mas de un periodo contable.

Dichos activos son de dos clases:

1.1. Adquiridos.

Son aquellos que obtiene la entidad de un tercero.
1.2. Desarrollados

Son aquellos que genera internamente la entidad y donde se identifican las fases de
investigacion, que corresponde al estudio original para obtener nuevos conocimientos cientificos
y tecnolégicos, y, de desarrollo, que consiste en la aplicacion de los resultados de la
investigacion.

La entrada de bienes intangibles al Almacén (Software y licencias) se efectiia con el comprobante
de entrada respectivo el cual debe estar respaldado con el contrato de adquisicién para el caso
de los adquiridos y el registro expedido por la Direccion Nacional de Derechos de Autor - DNDA,
para el caso de los desarrollados.

Los bienes intangibles no requieren ingreso fisico directo al Almacén. Su registro se dara
directamente a bienes en servicio.

Cuando los intangibles sean obsoletos, el responsable debera presentarlos al Comité para la
Gerencia y Administracion de Bienes muebles e inmuebles de la Entidad para su retiro. La
Resolucion de baja de los intangibles servird de soporte para que el Almacenista, asi como la
Subdireccién Administrativa y Financiera efectle los registros correspondientes.
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CAPITULO XI
DEPRECIACIONES Y AMORTIZACIONES

1. Depreciacion y amortizacién

La depreciacién, asi como la amortizacion de los bienes, reconocen la pérdida de la capacidad
operacional por el uso y corresponde a la distribucién del costo histérico durante su vida util
estimada.

La vida til en el caso de las propiedades, planta y equipo corresponde al periodo durante el cual
se espera que un activo fijo pueda ser usado por la Entidad.

La vida util para los activos intangibles puede ser indefinida o finita. Es indefinida cuando no
existe un limite previsible para el periodo que se espera sea Util para la entidad. Los activos
intangibles con vida util indefinida no son sujetos a amortizacion. Es finita cuando puede
estimarse el periodo durante el cual se prevé su utilidad.

2. Método de depreciacion y amortizacion

El método mediante el cual se reconoce la depreciacion por parte de la Agencia Nacional de
Tierras, es el de linea recta, el cual consiste en determinar una alicuota periddica constante, que
se obtiene de dividir el costo historico del activo entre la vida util estimada. La entidad deprecia
cada activo individualmente.

Los activos intangibles se amortizan durante el lapso en el cual la entidad espera el potencial de
servicios. La Subdireccion de Sistemas de Informacion de tierras, sera el encargado de designar
el responsable para determinar la vida Gtil de cada uno de los bienes intangibles relacionados
con software y licencias e informarlo al Almacenista y a la Subdireccion Administrativa y
Financiera.

3. Vida util de los bienes depreciables y amortizables

La vida atil de una propiedad, planta y equipo es el periodo durante el cual se espera utilizar el
activo por parte de la Agencia Nacional de Tierras, por lo tanto, la estimacion de la vida Gtil de
un activo se efectuarq con fundamento en la experiencia que la entidad tenga con activos
similares.

La vida util de los bienes debe revisarse anualmente, y si las expectativas difieren
significativamente de las estimaciones previas, por razones tales como mejoras, avances
tecnolégicos, politicas de mantenimiento y reparaciones, obsolescencia u otros factores; la
Subdireccion Administrativa y Financiera podra fijar una vida util diferente, en cuyo caso debera
informar al Almacenista para su registro en el sistema de informacion.
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Con el fin de determinar la vida util, se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes factores:

a) La utilizacion prevista del activo, evaluada con referencia a la capacidad o al producto fisico

que se espere de éste.

b) El desgaste fisico esperado, que depende de factores operativos, tales como: ubicacién
geografica, uso operativo 0 administrativo, el programa de reparaciones y mantenimiento, y
el cuidado y conservacion que se le da al activo mientras no se esta utilizando.

c) La obsolescencia técnica o comercial procedente de los cambios 0 mejoras en la produccion,
0 de los cambios en la demanda de mercado de los productos o servicios que se obtienen

con el activo.
d) Los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo.

Medicion posterior

En la Agencia Nacional de Tierras, la vida util de una propiedad, planta o equipo es el periodo

durante el cual se espera utilizar el activo asi:

ACTIVO

VIDA UTIL
NICSP (afios)

Edificaciones 50
Redes, lineas y cables 25
Maguinaria y Equipo 10
Maguinaria y Equipo: Herramientas 2
Muebles y Enseres 10
Equipo y Maquinaria de oficina 7
Equipos de comunicacion: Celulares 5
Equipo de Transporte, Traccion y elevacion 5
Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria 5
Equipos de comunicacion 10
Equipos de computacién: computadores, monitores, CPU 5
Equipos de computacién: Impresoras 3
Equipo y maquinaria de oficina: Tripodes, tripees, base nivelantes, regletas 5
Equipos de comunicacion: GPS, Estaciones de Topografia, Antenas, Equipos 4

De igual manera se contemplan otras vidas utiles para bienes en uso las cuales han sido
estimadas de acuerdo con el fundamento establecido por personal idoneo en cuanto a la vida de
servicio estimada para los bienes, tales como los transferidos por el extinto INCODER vy
adquisiciones realizadas en afos anteriores a la convergencia al nuevo marco normativo, asi:
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VIDA UTIL

ACTIVO ~
(afios)

Edificaciones 50
Magquinaria y Equipo

Muebles y Enseres y equipo de oficina

Muebles y Enseres y equipo de oficina: calentador de ambiente
Equipo de Transporte, Traccion y elevacion

Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria

Equipos de comunicacion

Equipos de computacién

Equipos de comunicacion: estacién de topografia, receptor
Equipos de comunicacion: bastén de topografia, tripodes
Equipos de comunicacion: GPS

W (01 [N (W W |~ (N (o (NN

Vidas utiles transferidos por el INCODER

ACTIVO VIDA UTIL (afios)

Edificaciones 50
Magquinaria y Equipo 10
Muebles y Enseres 10
Equipo de Transporte, Traccion y elevacion 5
Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria 5
Equipos de comunicacion 10
Equipos de computacién: computadores, monitores, CPU

Equipos de computacion: Impresoras

Equipo y maquinaria de oficina: Tripodes, tripees, base nivelantes, regletas

Equipos de comunicacion: GPS, Estaciones de Topografia, Antenas, Equipos
Vidas utiles adquisiciones vigencias anteriores

g|o|w|o

La vida util sera revisada al menos una vez en cada vigencia para determinar si existe un cambio
significativo y de ser necesario sera objeto de ajuste o modificaciéon, tratdndose de forma
prospectiva.

En la Agencia Nacional de Tierras, los activos que cumplan su vida Util y se considera que estan
en condiciones de seguir prestando el servicio para el cual fue adquirido, se debera valuar y
determinar mediante peritaje o concepto técnico emitido por personal idéneo una nueva vida util.

Las propiedades, planta y equipo que se tratardn por componentes, la vida util de cada
componente sera estimada mediante concepto técnico emitido por personal idéneo de cada &rea.
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4. Depreciacion de bienes usados

La depreciacion de los bienes usados adquiridos o incorporados, se determinara tomando como
base la vida Util restante, de acuerdo con las condiciones naturales y la capacidad de servicio de
los mismos.

5. Depreciacion de los activos de menor cuantia

Los activos de menor cuantia son aquellos cuyo valor de adquisicion o incorporacién sea maximo
de 50 unidades de valor tributario — UVT, pero superior a medio salario minimo mensual legal
vigente. Estos activos pueden depreciarse en el mismo afio en que se adquieren o incorporan.

La depreciacién puede registrarse en el momento de la adquisicién o incorporacion del activo o
en los meses que resten para la terminacién del periodo contable.
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CAPITULO XII
REGISTRO CONTABLE

1. Registro contable

La contabilizacion de los movimientos de los bienes sera realizada por la Subdireccion
Administrativa y Financiera en el aplicativo de informacién financiera oficial (hoy SlIF), con base
en los reportes de cierre mensual que realice esta misma Subdireccion. Los registros contables
se realizaran de acuerdo con lo establecido en el Plan General de la Contabilidad Publica.

2. Conciliaciones de informacién contable

La Subdireccibn Administrativa y Financiera efectuard mensualmente las conciliaciones de
informacion entre el reporte generado del aplicativo para el control de bienes y el reporte
generado de la contabilidad del aplicativo de informacion financiera oficial (hoy SIIF). Estas
conciliaciones incluyen las propiedades, planta y equipo con sus depreciaciones, valorizaciones
y provisiones, los elementos de consumo, los bienes en comodato, las responsabilidades en
proceso y los activos retirados.

3. Revelacién en notas alos estados contables

El almacenista remitira al contador, dentro de los diez (10) dias calendario siguientes a cada mes
la siguiente informacion, para ser revelada en las notas a los estados contables:

3.1 Para las propiedades, plantay equipo:

a) Monto de las adquisiciones o construcciones.

b) Monto de las adiciones y mejoras.

¢) Monto de los bienes vendidos y los resultados.

d) Monto, justificacién y efecto en los resultados por el retiro de bienes.

e) Vida util y métodos utilizados para la determinacién de la depreciacién o amortizacion.

f) Cambio en la estimacién de la vida util de los activos y del método de depreciacion o
amortizacion aplicado.

g) Metodologias aplicadas para la actualizacion de los bienes, el efecto generado y la fecha
de los avaltos.

h) Pignoraciones y otras restricciones de orden legal sobre bienes.

i) Justificacion de la existencia de bienes no explotados.

j) Informacion de bienes de uso permanente relacionada con: entidad de la cual se reciben
0 a la cual se entregan, monto, descripcion, cantidad y duracioén del contrato cuando a
ello hubiere lugar.

k) Informacién relacionada con el proceso de legalizacion de bienes.

44

N~ v UL UJULU ViDIM
/ =

a MINAGRICULTURA ‘6) v v [ INTI-F-003 [ Version3 | 26-04-2018 |




REGLAMENTO OPERATIVO PARA EL MANEJO Y CONTROL .
INSTRUCTIVO ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE LA AGENCIA NACIONAL DE CODIGO ADMBS-I-004

Agencia TIERRAS
Nacional « CONTROL DE ADQUISICIONES .
Tierras ACTIVIDAD CONTROL DE INVENTARIO, PLANTA Y EQUIPOS VERSION 2
FALTANTE O PERDIDA DE INVENTARIOS
PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 28/01/2019

l) Informacion sobre los bienes destinados por la Entidad para suusoy a la vez para obtener
ingresos por arrendamientos.

3.2 Para los activos intangibles

a) El método utilizado para la amortizacion de los activos intangibles, asi como su vida util
estimada.

b) Silas vidas utiles son finitas o indefinidas.

¢) Razones para estimar que la vida util de un intangible es indefinida en el evento de que
asi se llegue a establecer.

d) Los activos intangibles que se hayan desarrollado, formado y adquirido.
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CAPITULO XIlil
RESPONSABLES DE LOS BIENES

1. Responsables de bienes

Son responsables disciplinaria, penal y fiscalmente las personas que administren, custodien,
manejen, reciban, suministren o usen bienes de propiedad de la Agencia Nacional de Tierras.

2. Responsable de bienes en servicio

Todo servidor publico o contratista que reciba bienes de propiedad de la Agencia Nacional de
Tierras, de otras entidades o de particulares entregados para uso de la Entidad y puestos al
cuidado de la misma, sera responsable por su buen uso, custodia y conservacion.

3. Responsable de bienes en depodsito

Se denomina responsable de bienes en depdsito a toda persona que recibe, custodie, o
suministre elementos dentro de la Agencia Nacional de Tierras.

Corresponde al Almacenista, responder por el registro, organizacion y disposicion de los bienes
gque ingresan al Almacén, de forma sistematica, por ubicacién, centro de costos, valor histérico y
estado situacional de tal forma que se logre su adecuada custodia y suministro a las
dependencias de la entidad.

Los bienes en bodega estaran a cargo del Almacenista, quien es la persona responsable de
manejar, custodiar y proteger los bienes en depdsito, tanto devolutivos como de consumo,
servibles e inservibles.

El responsable de bienes en depdsito, tiene entre otras las siguientes responsabilidades:

1) Elrecibo, suministro o provisién de los bienes de la Entidad.

2) El manejo, administracion, custodia, proteccion de bienes devolutivos y de consumo,
servibles e inservibles, en depdsito e inmuebles a su cargo.

3) La solicitud oportuna de cambio de aquellos productos préximos a su vencimiento.

4) El registro oportuno, ordenado y actualizado de los bienes en depésito a su cargo en el
sistema de informacion de bienes.

4. Determinacion de laresponsabilidad
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Al interior de la entidad, la responsabilidad por la pérdida, dafio, deterioro o mal uso de los bienes,
se determinara, mediante proceso que se adelante por Control Interno Disciplinario y en lo de su
cargo, cuando sea del caso, por los organismos de control.

5. Cesacioén de responsabilidad

La responsabilidad cesara en los siguientes casos:

—

5.1

52

5.3

5.4

5.5

5.6
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5.8
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Cuando el servidor publico haga la entrega formal de los bienes puestos a su cuidado,
en las mismas condiciones en que los recibid, salvo el deterioro natural producido por
Su uso.

Cuando dentro del proceso, el responsable efectle el pago del bien, se produce la
baja descargando dicho valor de la cuenta responsabilidades en proceso.

Después del respectivo proceso, cuando el fallo sea con responsabilidad y el
responsable fiscal efectle la reposicion del bien por otro de similares condiciones, la
baja se produce descargando el valor del bien, de la cuenta de responsabilidades en
proceso y dando entrada al Alimacén del bien recibido; no obstante, el responsable
puede reponer o pagar el bien en cualquier etapa del proceso.

Cuando como resultado del proceso de responsabilidad disciplinaria o fiscal, se
declare exonerado fiscalmente al investigado, se tramita la baja, descargando su
valor de la exoneracion de responsabilidades en proceso.

Cuando la compafiia aseguradora cubra el valor del bien, la baja se produce
descargando su valor de la cuenta de Responsabilidades en Proceso; si el pago es
parcial, no se surte la baja hasta tanto se cubra el valor total del bien.

Cuando se efectle la reposicién o pago de los bienes por parte de la compafia de
vigilancia, en las condiciones y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea
autorizada por la Entidad.

Cuando la respectiva compafiia aseguradora hace efectivo el pago en las mismas
condiciones establecidas anteriormente.

Cuando se produce el fallo ejecutoriado de exoneracion de responsabilidad fiscal, sin
perjuicio de las responsabilidades administrativas y penales.
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CAPITULO XIV
DONACIONES

1. Recibo y entrega de activos en donacién

La Subdireccion Administrativa y Financiera coordinara con la dependencia respectiva y el
donante, la fecha para la entrega y recibo de manera simultanea de los activos objetos de la
donacion y reportara el recibo y la entrega de los activos producto de las donaciones. La
constancia de aceptacién de los bienes debe ser firmada por el ordenador del gasto.

2. Bienes recibidos en donacién

La Subdireccion Administrativa y Financiera — Almacen, registrara las entradas y salidas de
inventario en el aplicativo para el control de bienes y reportara la informacién para su registro
contable en las cuentas correspondientes.

La intencion de donacién debe ser dirigida al Representante Legal de la Agencia Nacional de
Tierras, previa firma del representante legal de la entidad donante y en ella se debe relacionar la
descripcion de los articulos a donar, el valor unitario, el valor total y la destinacion que tendran
los mismos.

Las personas naturales que deseen realizar algun tipo de donacién a la Agencia Nacional de
Tierras deberan adjuntar una certificacion sobre el origen de los fondos o bienes a donar.

En caso que el bien donado sea nuevo, se debe anexar la factura o copia de la factura respectiva,
si da a lugar y Anexar el Certificado de Camara de Comercio.

Si el bien donado no es nuevo, debe solicitarse certificacion firmada por el contador o revisor
fiscal de la entidad donante indicando el valor en libros de los bienes objeto de la donacién, o
realizar entrega del avallo técnico o cotizaciones por entidad externa, o funcionario con los
conocimientos técnicos o comerciales requeridos con el fin de verificar que los precios de los
mismos sean los reales o similares.

La solicitud de autorizacién de donacion debe llevar el visto bueno y firma del Ordenador del
Gasto.

Para el caso de donacion de bienes muebles se debe tener en cuenta lo siguiente:

» Acta de recibo por donacién de los bienes.
» Certificado del Revisor Fiscal de la Entidad donante donde se especifique el valor de los
bienes.
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» Escritura publica para Bienes Muebles o Inmuebles cuando haya lugar.
» Para bienes no devolutivos (especie, servicios): Acta de Recibo y/o Cumplido de recibo a
Satisfaccion.

El inventario de las donaciones en especie se llevard de manera independiente al determinado
para bienes devolutivos y de consumo.

3. Manejo y control de Inventarios

La entrada de almacén se elaborara con base en el acta de recibo. Si en dicho documento no
vienen estipulados los valores, estos se fijaran mediante facturas de los bienes comprados
suministrados por el ente donante.

Cuando los bienes objeto de donacién sean usados, seran sometidos a concepto pericial emitido
por funcionarios expertos en el uso del tipo de material ofrecido, debidamente facultados para el
evento por el ordenador del gasto de la Unidad. Este concepto determinara la aceptacion o
rechazo por parte del ordenador del gasto.

Para el recibo de los bienes el almacenista debe verificar: cantidad, clase, marca, referencia,
estados, caracteristicas fisicas y valores de los bienes, contra el acta, resolucion o documento
equivalente, emitida por el donante.

Si los bienes estan de acuerdo con los documentos soportes, el almacenista los recibe, elabora
y firma la entrada de almacén
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CAPITULO XV

COMODATOS - BIENES DE USO PERMANENTE SIN CONTRAPRESTACION

1. Bienes dados en préstamo (comodato)

Cuando la Agencia Nacional de Tierras entregue bienes de su propiedad a otras entidades para
su uso o administracion y con la obligacion por parte de éstos de restituir los mismos bienes al
término del respectivo contrato, dicha entrega se protocolizard una vez se haya cumplido el
siguiente procedimiento:

11

1.2

1.3

1.4

El grupo de contratos remitird el memorando de perfeccionamiento con copia del
contrato de comodato dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

El comprobante de salida de los bienes entregados en comodato estara soportado
con la copia del contrato respectivo, debidamente perfeccionado, y con el acta de
entrega de los bienes, donde se anotardn las caracteristicas correspondientes,
suscrita por el funcionario autorizado de la Entidad que recibe y del Almacenista o su
delegado.

Una vez cumplido el término del comodato, el supervisor designado para el control y
vigilancia del contrato, debera informar de ello a la Subdireccion Administrativa y
Financiera, para iniciar las acciones tendientes a la devolucién de los bienes, o en su
defecto, a la prérroga del mismo.

Los bienes entregados en comodato seran registrados en un tipo de activo
denominado BCE — Bienes en comodato entregados del aplicativo para el control de
bienes.

2. Bienes recibidos en préstamo (comodato)

Cuando la Agencia Nacional de Tierras reciba bienes de propiedad de otra(s) entidad(es)
para su uso o administracién, con la obligacién por parte de ésta de restituir los mismos
bienes al término del respectivo contrato, dicha entrega se protocolizara, una vez se haya
cumplido el siguiente procedimiento:

2.1

2.2

2.3

J
-

El grupo de contratos remitird el memorando de perfeccionamiento con copia del
contrato de comodato dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.
El comprobante de entrada de los bienes recibidos en comodato debe estar

soportado con la copia del contrato respectivo debidamente perfeccionado y con el
acta de entrega de los bienes, donde se anotaran las caracteristicas de los mismos,
suscrita por el funcionario autorizado de la entidad que entrega y del Almacenista.

Una vez cumplido el término del comodato, el supervisor designado para el control y
vigilancia del contrato, debera informar de ello a la Subdireccion Administrativa y
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2.4

O

Financiera, para iniciar las acciones tendientes a la devolucién de los bienes, o en su
defecto, a la prérroga del mismo.
Los bienes recibidos en comodato seran registrados en un tipo de activo denominado
BCR — Bienes en comodato recibidos del aplicativo para el control de bienes.
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CAPITULO XVI

CONVENIOS - BIENES ADQUIRIDOS POR PARTE DE LOS ASOCIADOS Y/O COOPERANTES

1. Convenios

Entendido como un acuerdo de voluntades celebrado con personas de derecho publico o privado,
mediante el cual se consolida una relacién de cooperacidn o asociacion, vinculante juridicamente
para las partes, con el propdsito de ejecutar un proyecto o programa que permita el logro de fines
comunes, funciones, deberes y alcanzar objetivos institucionales.

2. Bienes recibidos por convenio

Cuando la Agencia Nacional de Tierras reciba bienes de propiedad de otra(s) entidad(es)
para su uso o administracion, cuyos elementos son elementos adquiridos por parte de los
asociados y/o cooperantes de un convenio, dicha entrega se protocolizara, una vez se haya
cumplido el siguiente procedimiento:

2.1

2.2

2.3
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2.6
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Elaborar un acta de entrega y recibo de elementos (representante legal del organismo
asociado o su delegado y el supervisor), donde se identifique claramente cada uno
de los elementos a entregar, indicando las especificaciones de cada uno de ellos,
indicando el estado en que se encuentran y el valor total de los mismos.

Anexar al acta, la respectiva factura en original de cada elemento y las garantias de
cada elemento, si las hay.

El supervisor debera entregar al almacén los elementos y documentos mencionados
y la ANT debera recibirlos, para lo cual elaboraré el respectivo certificado de recibido
a satisfaccion.

La Subdireccion Administrativa y Financiera - almacen, incluira dichos elementos en
su inventario de elementos devolutivos, sus estados financieros y la péliza de
cubrimiento del inventario.

La Subdireccion Administrativa y Financiera - almacen, incluird los bienes en el
inventario individual de la persona responsable indicada y procedera a entregar los
bienes solicitados y emitira el correspondiente soporte de salida del almacén.

La Subdireccién Administrativa y Financiera - almacen, incluird los bienes en el

inventario individual de la persona responsable indicada y procedera a entregar los
bienes solicitados y emitira el correspondiente soporte de salida del almacén.
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2.7

La Subdireccién Administrativa y Financiera - almacen, incluird dichos elementos en
su inventario de elementos devolutivos, sus estados financieros y la pdliza de
cubrimiento del inventario

HISTORIAL DE CAMBIOS

Fecha Version |Descripcion
22/10/2018 01 Primera version del documento.
28/01/2019 02 En el instructivo se ampliaron algunos conceptos necesarios para la

adecuada interpretacion de los usuarios, debido a que no se
encontraban muy claros.

Por otra parte, se dio la necesidad de ampliar el capitulo de
depreciaciones y amortizaciones, debido a que deben estar alineadas
con las politicas de la Norma Internacional de Contabilidad del Sector
Publico - NICSP de la Agencia.

Adicionalmente se actualizdé la descripcion de algunos procesos
necesarios para la interpretacion mas clara de los procesos de
almacén, tales como: las salidas de almacén, inventarios
actualizados, entrega de inventarios, Registro de bienes en el sistema
de informacion, Cancelacion del deducible, desagregacion de bienes,
Activos intangibles y responsables de los bienes.
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