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1. OBJETIVO

Realizar el control, almacenamiento, registro, custodia, suministro y manejo de los bienes muebles e inmuebles de la Agencia de
Desarrollo Rural ADR

2. ALCANCE

Inicia desde la recepcion, registro y almacenamiento de los bienes muebles hasta la custodia, suministro, traslado o salida del
almaceén de los mismos. Incluyendo la identificacion de los bienes inmuebles de propiedad de la Agencia de Desarrollo Rural e
Informe de la pérdida o hurto en caso de presentarse con sus respectivas acciones de denuncio.

3. BASE LEGAL
Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.

Decreto Ley 2364 de 2015, por la cual se crea la Agencia de Desarrollo Rural ADR, se determina su objeto y su estructura
organica.

Resolucion 1419 del 27 de septiembre de 2017, por medio de la cual se crea el comité técnico de sostenibilidad del sistema de
informacion financiera de la ADR.

Resolucion No. 1475 del 19 de octubre de 2017, por medio de la cual se crea el comité para la gerencia y administracion de
bienes muebles e inmuebles de la ADR.

Resolucion No. 1521 del 07 de 2017, por la cual se crea el comité para-la implementacion del nuevo marco normativo y de
convergencia hacia las normas internacionales de contabilidad del sector publico (NICSP), al interior de la Agencia de Desarrollo
Rural -ADR.

Instructivo No. 002 de octubre 08 de 2015 de la Contaduria General de la Nacion (CGN), Por el cual se dan las instrucciones para
la transicion al Marco Normativo para entidades del gobierno:

Resolucion No. 0396 del 27 de junio de 2019, por-medio de la cual se madifica la resoluciéon 1475 de 2017 y se dictan otras
disposiciones (comité para la agencia y administracion de bienes muebles e inmuebles de la Agencia de Desarrollo Rural- ADR.
Manual de politicas contables de la-agencia de desarrollo Rural - ADR.

IPSAS 3.7 International Publuic Sector Accounting Standards Board o NICSP - Normas Internacionales para el sector publico.

4. DEFINICIONES

Acta de entrega: Documento mediante el cual se hace entrega a la Agencia de Desarrollo Rural ADR y se recibe a satisfacian los
bienes.

Almacén: Espacio fisico donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo o devolutivos, que son suministrados a
las diferentes dependencias de la Agencia de Desarrollo Rural ADR, para cumplir sus objetivos misionales.

AOM: Admiracion, Operacion y Mantenimiento de Distritos de Adecuacion de Tierras administrados por la Agencia de Desarrollo
Rural ADR.

AOC: Administracién, Operacion y Conservacion de Distritos de Adecuacion de Tierras Administrados o no por la Agencia de
Desarrollo Rural ADR.

Baja de Bienes: Un bien en estado inservible, obsoleto, deteriorado, perdido, dafiado, desgastado naturalmente, hurtado,
transferido, donado, vendido, permutado, no necesarios para el servicio, por fuerza mayor o caso fortuito, se lista para analizar el
retiro definitivo, tanto fisicamente, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.

Bien: Activo de cualquier clase, para la Agencia de Desarrollo Rural ADR, son elementos en depdsito, los bienes propiedad planta
y equipo de la entidad y los recibidos para el uso, excluyendo dinero y titulos valores.

Bienes Consumibles: Es el bien generalmente de valor inferior al SMLV y con alta rotacion, es decir que por su utilizacion tiene un
desgaste parcial o total acelerado dentro del término del afo.

Bien inmueble: Aquellos bienes considerados bienes raices por tener de comun la circunstancia de estar ligados al suelo.
Bien mueble: Bien que puede trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad.

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




Comodato: Contrato mediante el cual una de las partes entrega a la otra de forma gratuita una especie mueble o inmueble, para
que haga uso de él, y con cargo de restituir la misma especie después de determinar el uso, se legaliza con la suscripcion del
respetivo contrato y el acta de entrega.

Contrato de costo: es aquél en el que se paga al contratista por los costes reales incurridos en la ejecucion del contrato, mas una
cuota de beneficio, hasta el limite del presupuesto establecido.

Custodia: Accién de guardar y vigilar los bienes en el almacén de la Agencia de Desarrollo Rural ADR.

DAT: Distrito de Adecuacion de Tierras.

Devolucién: Reintegrar los elementos al almacén de la Agencia de Desarrollo Rural ADR.

Inventario: Relacion detallada, ordenada y valorada de todos los bienes. Sirve para comprobar cudles son los elementos que
componen el patrimonio de la Agencia de Desarrollo Rural ADR.

Suministrar: Proporcionar o poner al alcance de una persona natural o juridica el bien que necesita.
SMLV: Salario minimo legal vigente.

Traslado: Movimiento de un bien del almacén del nivel central hacia otras instalaciones u oficinas a nivel nacional, que integran el
nivel central hacia las Unidades Técnicas Territoriales o viceversa de la ADR.

UTT. Unidad Técnica Territorial

5. CONDICIONES ESPECIALES

Toda compra y/o donacion de elementos devolutivos, de consumo o servicios, debe tener los documentos, segun corresponda:
Sede central y Unidades Territoriales:

. Copia del contrato o carta de donacién segun corresponda.
. Facturas elegibles, claras en cantidades y valores, especificando alfinal el valor del IVA de manera global e identificando los
elementos que tengan IVAy los que son exentos.

. Relacién en formato Word o Excel impreso o digital de las facturas que consigne el detalle de los elementos o servicios
adquiridos.

Distritos de adecuacién de tierras administrados directamente por la Agencia de Desarrollo Rural ADR, (Repelén, Santa Lucia,
Manati, La Doctrina y Valle de Sibundoy):

. Acta de la aprobacién de la compra o donacion,.entre el supervisor delegado y la Agencia de Desarrollo Rural ADR.

. Carta de intencién si es donacién cuando aplique.

. Facturas legibles, claras en cantidades y'valores, especificando al final el valor IVAY los que son exentos o excluidos.

. Relacion en formato Word o Excel impreso o digital de las facturas que consigue en detalle de los elementos servicios
adquiridos.

Distritos de Adecuacion de Tierras Administrados por Asociaciones a través de AOC (Aracataca, Tucurinca, Rio Frio, Rut,
Chicamocha, Zulia, Lebrija, Abrego y Maria La Baja:

. Presentar el presupuesto anual de funcionamiento del Distrito y su avance, el cual previamente es autorizado por el Supervisor,
en el cual se detalla los programas de adecuacion, operacion, y conservacion del Distrito y valores autorizados para la compra de
bienes (acta de la aprobacién de la compra o donacién entre el supervisor o delegado y la Agencia de Desarrollo Rural ADR.

. Carta de intencion si es donacion, cuando aplique.

. Facturas legibles, claras en cantidades y valores, especificando al final el valor del IVA de manera global e identificando los
elementos que tienen IVAy los que son exentos excluidos.

. Relacién en formato Word o Excel impresa o digital de las facturas que consigue el detalle de los elementos o servicios
adquiridos.

Proyectos de Adecuacion de Tierras Administrados por Terceros a través de AOM: (Rancheria, Tesalia - Paicol y Triangulo del
Tolima.

. Acta de la aprobacion de la compra o donacién entre el supervisor y la Agencia de Desarrollo Rural ADR.

. Carta de intencion si es donacion cuando aplique.

. Facturas legibles, claras en cantidades y valores, especificando al final el valor IVA de manera global e identificando los
elementos que tienen IVAy los que son exentos excluidos.

. Relacién en formato Word o Excel impreso o digital de las facturas que consigue el detalle de los elementos o servicios
adquiridos.

El inventario general se realiza a todos los centros de manera anual y de manera aleatoria por lo menos al 50% de los centros de
costos donde se debe tener en cuenta, realizar (1) uno de la sede central, en las Unidades Territoriales y Distritos de adecuacion
de tierras.

Todas las facturas de bienes recibidos en el almacén deben contener:

. La denominacién expresa de ser factura de venta.
. Nombre y Apellidos o razén social y NIT. (identificacién tributaria) del vendedor.



. Razén social y NIT. (Numero de identificacion tributaria) de la Agencia de Desarrollo Rural ADR.
. Numero de consecutivo de la factura.

. Cantidad.

. Descripcion del bien.

. Valor Unitario.

. Valor Total.

. Valor IVA (si aplica).

. Régimen Tributario.

Todas las solicitudes que requieran la salida de bienes de la Agencia de Desarrollo Rural ADR, por suministro a otras
dependencias que se encuentran fuera de la sede central, por envio de bienes a UTT o por reposicion tecnoldgica, se hace a
través del formato de "solicitud, salida y devolucion de bienes muebles" debidamente formalizado, requiriendo en todos los casos
la firma de autorizacion de los funcionarios de logistica de bienes y

servicios. Los bienes podran salir de las instalaciones de la Agencia de Desarrollo Rural ADR, solo si se cuenta con el original y
copia de los citados documentos. El original de los documentos antes citados queda bajo la custodia del guarda de seguridad
ubicado en la recepcion de la Agencia de Desarrollo Rural ADR.

La solicitud de los bienes en préstamo temporal correspondiente a: Portétil, video bean, sala de reuniones, auditorio y cancha de
futbol, se solicitan mediante correo electrénico con (5) dias de anticipacion, indicando el nombre del participante, la fecha en la
que se requiere que se facilite el uso de los bienes, hora de inicio y hora de finalizacién o de entrega.

El encargado del centro de costo debe realizar la asignacion individual de los bienes en el formato entrega y devolucién de bienes
asignados, de igual manera debe realizar la recepcion de estos cuando se quiera terminacion de contrato, renuncias, entre otros,
el responsable del centro de costo debe llevar debidamente los documentados y formatos en una carpeta fisica y digital.

Para la firma de la paz y salvos en el campo denominado "Secretaria General - Direcciéon Administrativa y Financiera - Inventarios
y bienes", debe traer el visto bueno del encargado del centro de costo y de la misma manera tener una copia del formato "entrega
y devolucién de bienes asignados”.

Para dar de baja a un bien mueble, se debe surtir todas aquellas actividades que se encuentren dentro de la Resoluciéon Comité
General y Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles de la Agencia de Desarrollo Rural ADR.

Las decisiones que se relacionen con la de baja de bienes muebles de propiedad de la Agencia de Desarrollo Rural ADR, estan
soportadas en las recomendaciones que emita el Comité para la Gerencia y Administracion de Bienes muebles e inmuebles de la
Agencia de Desarrollo Rural.

Las actuaciones que se surtan en relacién con los bienes muebles e inmuebles de la Agencia de Desarrollo Rural ADR, y si las
mismas impactan en la informaciéon contable de la_entidad, tales actuaciones deben ser informadas al Comité Técnico de
Sostenibilidad del Sistema de Informacion Financiera a efectos que éste recomiende al Presidente de la Agencia de Desarrollo
Rural ADR, o a la instancia a la que se asignen estas’ competencias, la depuracion de las cifras y demas datos contenidos en los
estados, informes y reportes contables de la.Agencia.

Si hubiere proceso de responsabilidad fiscal disciplinario o penal en curso, debe informarse a la Oficina de Control Interno
Disciplinario de la Entidad o la Unidad de Investigaciones de la Fiscales de la Contraloria General de la Republica, para lo de su
competencia de acuerdo con la normatividad vigente.

En el evento que sea requerido el cambio del responsable del centro de costos, este se realizara a través de la designacion
realizada por la secretaria general.

Los funcionarios y contratistas del area de logistica de bienes y servicios realizan la recepcion de los elementos en el momento
de firma de la paz y salvo, firma de la devolucién de los elementos asignados de manera individual.

Los bienes muebles e inmuebles que se encuentren dentro de los DAT que estan bajo la modalidad de AOM y AOC seran
asignados al director técnico Territorial y/o Supervisor del contrato que delega la Vicepresidencia de Integracién Productiva en
conjunto con la Vicepresidencia de Gestion Contractual.

Que Los bienes muebles e inmuebles que se encuentran dentro de las Unidades Tanicas Territoriales y los DAT que son
administrados por la Agencia de Desarrollo Rural ADR, seran asignados a el Director Técnico Territorial que a su vez debera
realizar la asignacion de dichos elementos por medio del Formato F-SAD-010 "entrega de bienes devolutivos" y remitirlo al correo
electrénico logisticadebienes @adr.gov.co

6. DESARROLLO

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Recibir el bien en el almacén
verificando la factura o
remision firmada por las
partes, tanto de la persona
que entrega como de la
persona que recibe,
contando las cantidades y el
cumplimiento de las
especificaciones




Recibir y verificar el bien

contratadas.

De igual manera para las
compras realizadas por los
DAT el supervisor del
contrato debe reportar de
manera mensual a la
Secretaria General
aportando el acta de
aprobacioén de compra y/o
donacioén de manera
separada tanto de los
consumibles como de los
bienes devolutivos, las
facturas enviadas deben
estar clasificadas y
separadas identificando si
son activos devolutivos, si
son de consumo, o si se
trata de servicios.

Si el proveedor cumple con
las especificaciones
continda con el paso N° 2.

Si el proveedor no cumple
con las especificaciones se
hace la devolucion de los
bienes y la factura, dejando
la nota del motivo de la
devolucion la cual debe
estar firmada por el
supervisor.

Técnico Asistencial Cédigo
01 Grado 12 o Contratista
de la Direccion
Administrativa y Financiera

Supervisor del contrato o
convenio

Factura
Remisién

Orden de compra

Ingresar al almacény
registrar la entrada del bien

Realizar entrada de
almacén, e ingresar los
bienes al-aplicativo de
inventariovigente de la
entidad.

Codificacion de inventario y
plaquetizacion

Realizar el reporte de los
bienes adquiridos por medio
de correo electronico al
supervisor del contrato de
seguros para que los bienes
sean incluidos es sus
respectivas polizas.

Ver Procedimiento Plan de
Seguros.

Técnico Asistencial Cédigo
01 Grado 12 o Contratista
de la Direccion
Administrativa y Financiera

Supervisor del contrato de
seguros

F-SAD-008
Entrada a almacén

F-SAD-013
Estado de almacén

Correo electrénico
para pdlizas de
seguros

Solicitar el bien al almacén

El responsable del centro de
costo y/o el jefe de cada
dependencia debera realizar
la solicitud del bien que
requiera.

Todos los centros de costo
con previa autorizacion del
responsable (Jefe del area o
delegado).

F-SAD-012
Formato de
Solicitud, salida
y devolucion de
bienes muebles

Solicitar el préstamo
temporal de espacios fisicos

Solicitar en préstamo
temporal los espacios
fisicos.

Todas las areas

Correo
electrénico
solicitando
préstamo
temporal del
espacio fisico
Técnico
Asistencial
Codigo 01
Grado 120
Contratista de
la Direccién




Administrativa 'y
Financiera

Recibir y verificar la solicitud

Verificar la disponibilidad
del bien solicitado. Si es
asi, informar al solicitante
y continuar con la
actividad No. 6.

Si no hay disponibilidad
del bien solicitado o del
préstamo temporal del
espacio fisico se informa
al solicitante.

Si la solicitud es
de una UTT, se
procede a realizar
la asignacion al
centro de costo y
su respectivo
traslado del bien
solicitado
mediante acta de
asignacion del
bien.

Técnico Asistencial Cédigo
01 Grado 12 o Contratista
de la Direccion
Administrativa y Financiera

F-SAD-012 Formato
de Solicitud, salida y
devolucién de bienes
muebles

Correo electrénico de
respuesta

Memorando
F-SAD-010 Entrega y

devolucion de bienes
asignados

Alistar y entregar la solicitud
0 separar el espacio fisico

Alistar y entregar el bien al
centro de costo del
solicitante y/o jefe
responsable del area
registrar la salida del
inventario.

La asignacion se realizara
de manera individual-en la
sede central y para las UTT
se realizara la'asignacion al
responsable‘del centro de
costo.

Quien recibe el bien verifica
la cantidad, estado del
mismo y firma el Acta de
asignacion del bien
(documento que genera el
aplicativo Apoteosys).

Si la solicitud es de
préstamo de espacio fisico
se separa el espacio fisico
de acuerdo a la
disponibilidad de este y se
da respuesta por correo
electrénico al solicitante.

Técnico Asistencial Cédigo
01 Grado 12 o Contratista
de la Direccion
Administrativa y Financiera
Encargado del centro de
costo (Jefe del area o
delegado).

F-SAD-010
Entrega y devolucion
de bienes asignados

F-SAD-009

Salida de Almacén
Acta de

asignacion del bien
(documento del
aplicativo Apoteosys).

Correo electrénico

Realizar la identificacion de
bienes inmuebles y
actualizacién cuando se
requiera, por medio de la
documentacion existente
hasta llegar a la
identificacion de las
matriculas inmobiliarias e
indicar silos mismos estan
siendo usados por la ADR
y/o por terceros (Comodato).

Realizar el control de
inventario de bienes
muebles y actualizar la
informacion del bien
prestado y del Inventario en

F-SAD-013
Estado de almacén




almacén y realizar

Técnico Asistencial Cédigo

conciliacion con la Direccidon | 01 Grado 12 o Contratista Informe de
Realizar identificacion de Adminigt.rativa yFi.nanciera -| de Ia.II?irecc-:ién . . conciliacion
bienes inmuebles v realizar Cc_mtabllldad los cinco (5) Administrativa y Financiera
y i -
7 | inventario de Bienes en primeros dias habiles de F-SAD-001 .
- cada mes. Gestor T1 Grado 09 con Priorizacion - Solicitud
servicio (prestados) y en . . -
almacén _ _ funmongs de contador o para la |nterven0|on de
Verificar el estado del bien, | Contratista delegado porla | las instalaciones de la
si se determina que es Direccion administrativa y Agencia de Desarrollo
sujeto de arreglo se debe Financiera - Contabilidad. Rural
informar a la Direccion
Administrativa y Financiera
que se encarga de la
priorizacion de
mantenimiento y adecuacion
de bienes inmuebles.
Ver Procedimiento
Adecuacion y Mantenimiento
de la Infraestructura Fisica.
Si la disposicidn final es que
el bien esta dafiado,
obsoleto o0 no cumple con
las necesidades de la
entidad, se continda con la
actividad N° 10.
Acta de asignacién de
bienes (documento
Realizar la devolucion de los del aplicativo
8 | Realizar devolucion del bien. piepgs asignados Responsab!e del ceptro de | Apoteosys).
individualmente o por.centro | costo con bienes asignados.
de costo. F-SAD-010 Entrega y
devolucion de bienes
asignados
Recibirel bien y revisar el
estado del bien.
Registrar la devolucién,
actualizar el estado enel
Inventario realizando el
cambio del centro de costo
o responsable del bienenel
aplicativo de inventario
vigente y custodiarlo en el Acta de asignacion de
almaceén. Técnico Asistencial Cédigo | bienes (documento
9 Recibir y revisar el estado Si el bien no se encuentra en| 01 Grado 12 o Contratista del aplicativo
del bien buen estado, informar de de la Direccion Apoteosys).
manera escrita al Administrativa y Financiera
responsable del bien o Memorando
centro de costoya la
persona que debe
responder por el bien, con el
fin de tomar las acciones
correspondientes de
acuerdo con la
determinacion de la
responsabilidad del servidor
publico.
Remitir la informacion con
recomendacion y sustento A . . .- Informe de bienes
técnico y fotografico al Tecnico Asistencial qulgo para dar de baja
Comité respectivo para 01 Grac_io 12. o Contratista
: - de la Direccion
poner a consideracion los Administrativa y Financiera F-SAD-026
10 | Solicitar Ia baia del bi bienes a dar de baja CONCEPTO
ja del bien -
cumpliendo con todo lo Comité la G . TECNICO PARA
. . para la Gerencia y
dispuesto en la Resolucion Administracion de Bienes BAJA DE
del Comité para Gerencia 'y ELEMENTOS

Administracion de Bienes

Muebles e Inmuebles de la

DEVOLUTIVOS EN




Muebles e Inmuebles de la
Agencia de Desarrollo Rural.

Agencia de Desarrollo Rural

LOS DATYUTT.

Informar de la Pérdida de

M bienes o hurto.

En el caso de presentarse
pérdida o hurto de bienes,
se realiza el reporte de la
pérdida o hurto de los
bienes que le fueron
asignados, soportado con el
denuncio expedido porla
autoridad competente, con
elfin de realizar la

Responsable del centro de
costo con bienes asignados

Informe de la pérdida
0 hurto.

Denuncio

reclamacion frente a la
entidad de seguros
contratada por la entidad, y
de manera simultanea
realizar el informe para las
areas de control de la
entidad.

Memorando

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

F-SAD-008 Entrada a almacén
F-SAD-012 Formato de Solicitud, salida y devolucién de bienes muebles F-SAD-010 Entrega y devolucién de bienes asignados
F-SAD-009 Salida de Aimaceén.
F-SAD-018 Hoja de vida de los inmuebles. F-SAD-013 Estado de almacén.

F-SAD-001 Priorizacién - Solicitud para la intervencion de las instalaciones de la Agencia de Desarrollo Rural.
F-SAD-026 Concepto Técnico para la baja de elementos devolutivos en los DAT y UTT.

VERSION

FECHA

RAZON DE LAACTUALIZACION

1

24/Sep/2017

\ersion inicial

14/Sep/2018

Se realizé actualizacion'de la base legal.

En el desarrollo se ‘actualizé la actividad 8 en cuanto a la presentacion de informe
financiero los-cinco (5) primeros dias habiles de cada mes. Se actualizé el nombre
de los formatos y demas registros del procedimiento.

11/Jul/’2019

Se (actualiza el nombre al procedimiento a "INVENTARIO DE BIENES
DEVOLUTIVOS", se incluyen obligatoriedad por parte de los supervisores para
enviar los documentos de las UTT's, 15 DAT, 3 Proyectos y otros, para poder
ingresar al inventario los activos. Se incluyen los centros de costo y la asignacién
al responsable del centro de costo para la asignacion de los bienes
individualizados.

21/Abr/2020

Se modifica condiciones especiales.

Se ajusto Base Legal

se Ajusta actividades en el Desarrollo (actividad, 2, 3, 5,6, 8 y 9)
Se actulizo los documentos asociados.

30/Jul/2020

Se realizo la actulizacion del procedimiento debido a la inclusion del formato F-
SAD-026 CONCEPTO TECNICO PARA BAJA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
EN LOS DAT Y UTT, en la actividad 10 y se adiciona dos condiciones especiales
apra la asignacion de los bienes que se encuentran dentro delos DAT y UTT

15/Jun/2022

Se realiza ajuste ya teniendo en cuenta la verificacion y revision para dar

cumplimiento a los bienes devolutivos.
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