i PROCEDIMIENTO TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES CODIGO ADMBS-P-017

Agencia

Nacional ae ACTIVIDAD CONTROL DE INVENTARIO, PLANTA Y EQUIPOS VERSION 1

Tierras

PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS FECHA 26/05/2022
OBJETIVO Adelantar la i 0 ificacio ificacion y registro de los bienes propiedad planta y equipo de la Agencia Nacional de Tierras.
ALCANCE El procedimiento inicia con la elaboracion del cronograma anual de Inventarios, verificacion de existencia de bienes, revision y termina con la elaboracion del Informe Final de la toma fisica de inventario de los bienes|
muebles e inmuebles y la notificacion a las dependencias de la Agencia Nacional de Tierras

RESPONSABLE Subdireccion Administrativa y Financiera

1. DEFINICIONES (Términos y Siglas)

Accesorios: elementos que dependen de lo principal, que son Utiles casi en la medida en que exista la maquina. Actualmente un accesorio se considera teclado, mouse, filtro o protector de pantalla, forros guardan polvo, morrales, etc. Es decir, es|
un elemento auxiliar que no afecta el buen funcionamiento de la maquina.

Apoteosys: Aplicativo donde se controlan los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Agencia Nacional de Tierras.

Bienes: Un bien se define como aquel articulo inventariable o activo de cualquier clase, activos fijos, materiales, articulos, elementos en custodia, bienes muebles de propiedad o recibidos para el uso de la entidad.

Bienes de consumo: Son aquellos bienes que se extinguen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparecen como unidad independiente o como materia auténoma y entran a constituir o integrar|
otros bienes.

Bienes de Consumo Controlado: Son aquellos bienes que la entidad a través del Comité de bienes y con base en conceptos técnicos, al igual que por lo previsto en el programa de austeridad en el gasto, decide que deben ser controlados|
administrativamente. Estos bienes no tienen las caracteristicas de bienes de consumo final o fungible, no se extinguen o fenecen por el primer uso que se hace de ellos, no tienen el caracter de permanencia y no estan sujetos al deterioro por el uso;
cuyo costo de adquisicion sea inferior a medio salario minimo mensual legal vigente; Estos elementos pueden ser, piezas de computador elementos de oficina, menajes de comedor y cocina.

Bienes Devolutivos en Servicio: Son los bienes de propiedad del ente publico, que se en uso de ios, y terceros, para el desarrollo de su funcion administrativa o cometido estatal: Terrenos, Edificios y casas,
Maquinaria y Equipo, Muebles y enseres, equipo de Oficina, Equipo de Cc icacion y Computacion, herrami y accesorios, Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion, Equipo de restaurante y cafeteria.
Bienes Faltantes: Son aquellos bienes que se eneli io de la entidad, pero al momento de realizar la toma fisica no se encuentran los mismos. O bien porque éstos hayan sido hurtados o bien porque haya

desaparecido definitivamente del servicio.

Bienes Sobrantes: Son los bienes que, no siendo parte del inventario de la entidad, un cuentadante los utiliza para el desarrollo de sus funciones y que en el momento de la toma fisica se registran y se compensan en el inventario.

Bienes Inmuebles: Son aquellos que son considerados bienes raices, los cuales se encuentran intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, al terreno.

Bienes Inservibles y Obsoletos: Son aquellos que se encuentran en un estado de deterioro, desgaste, obsolescencia fisica y no son de utilidad para el servicio de la entidad.

Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilimente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaren depositados.

Comité de bienes: Comité creado para velar por el correcto manejo de los bienes e inventarios y coordinar, planificar y apoyar en su gestion al responsable del Almacén. EI comité estara conformado por un grupo multidisciplinario que tendra a su|
cargo las decisiones relacionadas sobre la materia.

Conciliacion entre Almacén General vs Ct ili D entre los prc de las éreas de Contabilidad y Almacén General de forma mensual, con el fin de comparar los movimientos de Almacén, saldos en existencias de
elementos de consumo y devolutivos contra los reportes de ilidad y ajustar las i

Inventario de Bienes en Bodega: Es la verificacion cuantitativa de los bienes, Propiedades, Planta y Equipo (devolutivos), que se encuentra en las bodegas de la entidad o registrados en las cuentas de bodega, para ser utilizados en el futuro|
(nuevos o para reutilizacion), o por haber sido reclasificados para ser dados de baja.

Inventario de Bienes en Servicio: Es la verificacion fisica del conjunto de elementos o bienes en uso y a cargo de las diferentes, areas o dependencias de la entidad y funcionari que se fi ivi en ellas.

ORFEO: Es un sistema de Gestion Documental y de procesos, licenciado como software libre bajo licencia GNU/GPL , que permite incorporar la gestion de los documentos a los procesos mediante la automatizacion de procedimientos en la Entidad
PAT: Punto de Atencion Territorial

Repuesto: elemento o pieza de recambio que permite corregir un desperfecto o dafio en la maquina o en uno de sus componentes, como es el caso de una tarjeta de memoria en un equipo de computo que debe ser cambiada por que la que hace|
parte de la maquina se averio.

Traslado de inventarios: Opera cuando la entrega de bienes sin contraprestacion econémica se realiza entre entidades, se formaliza con el acta de entrega que se suscriba entre los funcionarios responsables del Aimacén o Bodega de las|
respectivas entidades.

Traspaso de inventarios: se define como la entrega de los bienes entre entidades, este hecho econémico se efectuara a través de un Convenio suscrito por los correspondientes rep legales de las enti y se izara con la
respectiva acta de entrega.

Traslado entre funcionarios, toma fisica de inventarios, Salida de Bienes al servicio y reintegro de bienes a bodega del Almacén o Bodega al Servicio: son formas creadas para ejercer el control de bienes con sus respectiva ubicacion y}
responsable, identificacion y detallar la finalidad que tiene cada movimiento.

Toma fisica de inventario: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en los almacenes, bodegas, depdsitos, dependencias, y a cargo de usuarios, etc., con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados en
las bases de datos de Inventarios y en las cuentas contables.

UGT: Unidad de Gestion Territorial.

2. GENERALIDADES

|. FASES PARA LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES: Las actividades para la Toma Fisica de Inventarios de Bienes de la ANT comprenden tres (3) “Fases” a saber:

a. Notificacion: Esta actividad se determinaré por escrito por la Subdireccion Administrativa y Financiera, informando a los encargados de las areas, la fecha, la importancia, la metodologia a aplicar y la programacion, igualmente solicitar la|
presencia de los funcionarios y/o colaboradores al momento de la toma flsma de |nventanos y la necesidad de tener los bienes organizados en el sitio o destino que les fue asignado inicialmente.

b. Ejecucion de la toma fisica: Consiste en la ion de la verif ony ia fisica de los bienes y posteriormente la comparacion de los bienes existentes con los registros que tiene el aplicativo del area de almacén, con el propésito de
comprobar su situacion, ubicacion y estado, asi como determinar faltantes, sobrantes, registros equivocados, posibles ajustes o responsabilidades en el manejo.

c. Cierre e informe final de la toma llsma En esta actividad se analizan las condiciones fisica y estado de los bienes, asi como la determinacion de los criterios para evaluar las vidas Utiles de estos para cuando se requiera realizar recélculos de
vidas Utiles, de acuerdo con los p i de operacion idos por la entidad.

Nota: La realizacion de la toma fisica requiere de un alto grado de calidad en las actividades que se realicen y de compromiso de parte de todos los servidores publicos de quienes ejecutan el proceso, dado el alto costo que implica su realizacion, lo
complejo de la labor y lo importante de sus resultados.

Una vez finalizado el inventario de cada dependencia, UGT y/o PAT, el 4rea de Almacén debe entregar los formatos ADMBS-F-023 TRASLADO ENTREGA Y/O DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES V3 por ORFEO, para la respectiva revision y|
firmas, con el fin de ejercer control de los bienes bajo su responsabilidad y que se tenga un soporte para el proximo inventario.

Il. TOMA FiSICA DE BIENES EN SERVICIO
Es la verificacion fisica del conjunto de elementos o bienes en uso a cargo de los servidores publicos y/o que vi en la entidad. La toma fisica de bienes en servicio se efectuard, a partir del registro de los bienes|
que tiene a cargo cada responsable en su puesto de trabajo o dependencia.

Ill. TOMA FiSICA DE BIENES EN BODEGA
Es la verificacion cuantitativa de los bienes catalogados como Inventarios, Propiedad, Planta y Equipo que se encuentran en las bodegas de la entidad, registrados en las cuentas de Bienes Muebles en Bodega, Propiedades, Planta y Equipo No|
explotados, para ser utilizados en el futuro, los bienes que estan en mantenimiento, los registrados en cuentas de orden, los que se hayan recibido como garantia, los bienes sujetos a baja, entre otros.

Nota: Se debe diligenciar el formato ADMBS-F-079- ENTRADA Y SALIDA BIENES DE BODEGA relacionando cada uno de los bienes que se encuentren en la bodega y diferentes espacios asignados para tal fin.

Una vez realizado el conteo fisico de bienes devolutivos y bienes de consumo se procede a cotejar la informacion recopilada contra los registros del aplicativo de almacén, a cargo del responsable del Almacen y Bodega, estableciendo las|
cantidades y montos de las posibles diferencias reflejadas en sobrantes y faltantes. Esta labor se realiza mediante trabajo de escritorio, se efectta la comparacion de los dos listados y se las coinci y ias que se pi

entre ellos.

IV. TRASLADOS ENTRE FUNCIONARIOS:

a. Listado definitivo de bienes inservibles, servibles no utilizables, obsoletos

b. Listado definitivo de sobrantes y faltantes para realizar la compensacion o en su defecto evaluar si se ordena la mvestlgacmn administrativa o el proceso de responsabilidad a que haya lugar.

c. Sobrantes Justificados: Si aparecen elementos sobrantes, originados por omisiones o errores en los registros, se il en forma inmedi un p de ingreso o su equivalente, el cual se soporta en respectivo informe.
Si los bienes se encuentran en servicio, se efectia adici la salida i para dejarlos a cargo de la dependencia o servidor publico que los esté utilizando.

d. Sobrantes no Justificados: De encontrarse sobrantes cuyo origen no se puede determinar, se procede a efectuar la valorizacion y elaboracion del ingreso, con las respectivas observaciones y el correspondiente registro en el sistema, o listados|
de control de bienes y sistema contable, con cargo a quien los tiene en uso, tomando como soporte el acta y la toma fisica en que se establecio.

e. Faltantes Justificados: Si al final del procedimiento se concluye que hay faltantes, pero ellos tienen como origen posibles errores u omisiones en los registros, plenamente comprobados y documentados, se procede a efectuar los registros y|
ajustes del caso, dejando consignado expresamente el error u omision que originé el hecho en el acta y en el comprobante correspondiente, el cual lleva el visto bueno del servidor pablico responsable o delegado para el proceso.

f. Responsabilidades: De conformidad con la Ley, es deber de los servidores publicos vigilar, custodiar y salvaguardar los bienes, cuidar que sean utilizados debida y racionalmente segun los fines para los que han sido destinados y responder por|
la conservacion, rendir oportunamente cuenta de su utilizacion y poner en conocimiento del superior inmediato los hechos que puedan perjudicar la administracion, en relacion con el manejo de bienes.

V. CONDICIONES GENERALES

a. Inventarios Obligatorios:

b. Inventario Anual: Cada vez que se consideren necesarios realizar inventarios fisicos, pero como minimo se debe realizar uno anualmente y presentar a 31 de diciembre de cada afio, una relacion detallada y ordenada de los bienes|
pertenecientes a la ANT.

c. Inventarios aleatorios: son aquellos que se deben realizar en forma esporadica de los bienes en servicio o los bienes que se encuentran a cargo del almacén en las bodegas; los inventarios de este tipo se podran realizar en cualquier periodo
del afio por parte del almacén general, sin previo aviso.

d. Por cambio del almacenista general: Se debe realizar un inventario fisico general de los bienes que se encuentren a su cargo en el momento, con el propésito de entregar los bienes y transferir la responsabilidad de su registro, manejo y|
custodia, al nuevo Almacenista General o quien haga sus veces, El inventario fisico debe incluir en forma separada los bienes al servicio y en bodega, La entrega del Aimacén, no debe exceder en ningtn caso 15 dias calendario. Si el almacenistal
entrante inicia su ejercicio sin la entrega formal de los bienes, mediante un acta de entrega asume la responsabilidad administrativa y fiscal por las diferencias, que se puedan presentar.

e. Comité para la Gerencia y Administracion de bienes muebles e inmuebles: Existe un Comité el cual fue creado mediante Resolucion 291 del 2017 “por la cual se crea y reglamenta el Comité para la Gerencia y Administracion de bienes|
muebles e inmuebles de la Agencia Nacional de Tierras. Dentro de sus funciones esta realizar analisis que permitan la adecuada administracion de bienes muebles e inmuebles de la entidad, realizar andlisis de obsolescencia de bienes sujetos a|
baja, autorizar la baja de bienes muebles por la condicién que se requiera, recomendar la enajenacion y entrega a titulo gratuito los bienes muebles e inmuebles que da de baja la ANT, baja de bienes intangibles previo concepto técnico, aprobar|
actas de reuniones y demas que se desprendan de la naturaleza del Comité. Segiin la Resolucion No. 291 de 2017, la entidad conformé los integrantes del Comité de bienes, de la siguiente manera: El secretario general, subdirector(a)
Administrativo(a) y Financiero(a), quien siempre lo presidira; el responsable del Almacén, quien ejercera la Secretaria Técnica; el(la) Contador(a) de la entidad.

f: En el caso de presentarse sobrantes o faltantes en el conteo de bienes de consumo se debe diligenciar el formato ADMBS-F-051 TOMA FISICA DE INVENTARIOS SOBRANTES Y/O FALTANTES.

3. RIESGOS Y CONTROLES ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO




A partir del andlisis de los riesgos que pueden afectar el cumplimiento de los objetivos de los procesos, la Oficina de P
materializar un riesgo y el

orienta a las

de las tareas de control p

, detectivo o

Para facilitar la identificacion de las tareas criticas y las correspondientes tareas de control, el procedimiento presenta el siguiente método de sefializacion:

en la identificacion de las tareas criticas de sus procedimientos en las que se puede

Tareas Son las tareas donde se puede materializar un riesgo que impacte negativamente el logro del objetivo del procedimiento.

Criticas  |En la matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas criticas con texto en color rojo y con el simbolo ®
Tareas de Son las tareas que permiten prevenir o corregir el impacto de los riesgos en el logro del objetivo del procedimiento.

Control |En la matriz de desarrollo del procedimiento y en el diagrama de flujo se identifican tareas de control con texto en color azul y con el simbolo ©

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No

Tarea

Descripcion

Tiempo de Ejecucion

Responsable

©

Elaborar el cronograma anual de inventarios

Definir el cronograma anual de inventarios, teniendo en cuenta cada una de las oficinas, UGT,
PAT y sedes de la Entidad

7 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Aimacen

©

Planear la toma fisica del inventario

Definir el &rea a inventariar, lo que permite identificar la necesidad de recursos humanos,
economicos, tecnolégicos, y logisticos, que sean necesarios para la realizacion del inventario.

Generar en el aplicativo Apoteosys el inventario de la dependencia, seleccionada para realizar|
la verificacion de los bienes durante la toma fisica del inventario.

7 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Almacen

®

Informar la toma fisica de Inventarios

Elaborar e informar a través de un memorando oficial al area, dependencia, UGT, 6 PAT
identificada y priorizada para la toma fisica del inventario, asi como las fechas establecidas en
el cronograma de trabajo

3 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Almacen

®

Realizar toma fisica de inventarios.

Efectuar la verificacion de existencia de los bienes, registrando la informacion en una base de
datos disefiada para tal fin y marcando con distintivos los bienes o areas inventariadas.

Verificar que los bienes fisicamente a la informacion registrada en
los Reportes de inventarios, detallando aspectos como nimero de placa, serie, marca, modelo,
descripcion y caracteristicas técnicas, Igualmente, adherir las placas a los bienes que no las
tengan o se encuentren ilegibles.

NOTA: Obtener las firmas de los participantes, en el formato ADMBS-F-080, donde se da inicio
y cierre a el proceso de toma de inventarios y se concilia la informacion de la toma fisica de:
inventario.

ADMBS-F-080 ACTA DE TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

5 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Almacen

Legalizar la toma fisica de inventarios - Almacen

Una vez realizada la toma fisica de inventario, la Subdireccion Administrativa y Financiera -
Almacén, remitira los formatos ADMBS-F-023, para la respectiva firma del lider de la
dependencia o responsable del inventario.

ADMBS-F-023 TRASLADO ENTREGA Y-O DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES V3

2dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Almacén

©

Legalizar la toma fisica de inventarios - Dependencia o area inventariada

Remitir a la Subdireccion Administrativa y Financiera mediante el aplicativo ORFEO, los
formatos debidamente firmados por parte del Lider de dependencia de la ANT a la cual se le:
realizé la toma fisica de Inventario

2 dias

Dependencias ANT

Analizar resultados de la toma fisica.

Cotejar la informacion recogida en el proceso de toma fisica, con la registrada en los reportes
de inventario del aplicativo Apoteosys, de acuerdo con la dependencia, funcionario, contratista
o tercero, estableciendo las cantidades y montos de las diferencias que pueden resultar en
sobrantes y faltantes.

A los elementos en los cuales se encuentren diferencias se les efectuara un conteo de
verificacion, con el fin de determinar en forma definitiva, los faltantes y sobrantes reales, para
efectuar las compensaciones correspondientes y realizar ajustes en el aplicativo del almacén.

5 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Almacén

Elaborar el Informe preliminar

Con base en los resultados del analisis de la toma fisica se elaborara el informe preliminar de la
toma fisica de inventario, el cual incluye la lista de bienes faltantes y sobrantes.

En caso de encontrar bienes faltantes o sobrantes continuar con el paso No. 9, En caso de no
encontrar bienes sobrantes o faltantes el informe preliminar se convierte en informe final y se
continua con el paso No. 16

1dia

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Aimacén

®

Realizar ajustes de inventario

Realizar los traslados, compensaciones y ajustes pertinentes relacionados con los sobrantes o
faltantes, asi como actualizar la informacion en el aplicativo.

En caso de persistir bienes muebles faltantes se requerira la reposicion del mismo y se
continua con el paso 10. En caso de no encontrar bienes faltantes se continua con el paso No
15

2 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Aimacén

©

Elaborar e informar los bienes muebles faltantes.

Informar mediante memorando, los requerimientos a funcionarios y/o colaboradores a quienes
se les evidencio faltantes, los cuales deberan ubicarlos o reponer el bien de acuerdo con el
Instructivo ADMBS-I-004 - REGLAMENTO OPERATIVO PARA EL MANEJO Y CONTROL
ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE LA AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS

2 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Almacén

®

Compensar e informar los bienes muebles faltantes

El responsable del inventario nofificara al Jefe del Almacén la reposicion del bien mueble el
cual se puede dar por dos situaciones a saber:

a. Adquisicion / compra del bien mueble
b. Ubicacion del bien mueble (en caso de encontrarlo posterior a la toma fisica)

Una vez establecida la situacion se debera informar a la Subdireccion Administrativa y
Financiera sobre la compensacion del bien mueble.

15 dias

Dependencias ANT

©

Verificar compensacion

Una vez recibido el informe de compensacion del bien mueble, se realiza la verificacion de
especificaciones técnicas.

Si la verificacion del bien mueble es acorde a las caracteristicas técnicas, se citard a sesion
extraordinaria de "Comité para la gerencia y administracién de bienes muebles e inmuebles”|
para aprobacién.

Si la verificacion del bien mueble no es acorde a las caracteristicas técnicas, se regresa al
paso No. 10, donde se informaré acerca de los bienes muebles faltantes.

Si la verificacion del bien mueble es acorde a las caracteristicas técnicas, se contintia con el
paso No. 13.

3 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Almacén

Citar el Comité para la gerencia y administracién de bienes muebles e
inmuebles

Citar una sesion extraordinaria del "Comité para la gerencia y administracion de bienes
muebles e inmuebles”, donde se informara las situaciones presentadas durante la toma fisica
de inventario y la solucion planteada por el Jefe de area y /o responsable del inventario asi
como la conciliacion con el Almacenista General.

15 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Almacén

©

Incluir los bienes muebles faltantes en el aplicativo

Incluir en el aplicativo apoteosys los bienes muebles que fueron compensados y aprobados por|
los miembros del comite.

2 dias

Subdireccion Administrativa y
Financiera - Almacén




Elaborar el informe presentando la cantidad total de los bienes inventariados, faltantes,
sobrantes, inservibles u obsoletos, sin placa de inventarios, resultantes de la toma fisica. Y
anexar la relacion detallada de los bienes objeto de la toma fisica.
" . . Elaborar listado de los bienes que potencialmente se van a dar de baja, con el fin de . Subdireccion Administrativa y
15 Elaborar Informe Final de la toma fisica de inventario. " . il 5 dias R .
presentarlo ante el Comité de Inventarios, para la toma de la decision sobre la baja. Financiera - Aimacén
Aprobar y presentar el informe consolidado definitivo del proceso al Comité de inventarios. Y
generar las copias para Almacén, St ion i y Fi i y Oficina de
Control Interno.
16 Notificar a la dependencia Informar mediante memorando, el resultado de la toma fisica de Inventario 2 dias SUbd'.reCCK.)" Admlnlstrz?tlva y
Financiera - Almacén
5. NORMATIVIDAD APLICABLE
Ley 734 del 5 de febrero 2002: “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”
Decreto 1082 de 2015 para la enajenacion a titulo gratuito entre Entidades Estatales, seglin Art. 2.2.1.2.4.3.
Resolucion 533 de 2015 y sus modificaciones, por la cual incorpora, como parte integrante del Régimen de Contabilidad Publica, el Marco Normativo para Entidades de Gobierno, el cual esta conformado por: el Marco Conceptual para la|
P ion y Pi ion de ion Fi iera; las Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de los Hechos Econdmicos; los Procedimientos Contables; las Guias de Aplicacion; el Catalogo General de Cuentas; y|
la Doctrina Contable Publica.
Resolucion 291 del 10 de marzo 2017: “Conformacion al interior de la ANT el Comité para la Gerencia y Administracion de bienes muebles e inmuebles de la entidad.
Reglamento Operativo para el manejo y control administrativo de los bienes de la agencia nacional de tierras.
6. DOCUMENTOS ASOCIADOS
ADMBS-F-023 TRASLADO ENTREGA Y-O DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES V3
[ADMBS-F-051TOMA FISICA DE INVENTARIOS SOBRANTES Y/O FALTANTES
ADMBS-1-004 REGLAMENTO OPERATIVO PARA EL MANEJO Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE LA AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS
[ADMBS-F-079 ENTRADA Y SALIDA BIENES DE BODEGA
ADMBS-F-080 ACTA DE TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INVUEBLES
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