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Realizar la confrontacion de las existencias reales, mediante la verificacion fisica de los bienes devolutivos asignados a los diferentes servidores
publicos y contratistas del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, como también los bienes devolutivos y de consumo que se encuentran en
bodega.

Inicia con la generacién de los inventarios individuales a través del aplicativo de control de inventarios, continia con el seguimiento y control en la
busqueda de faltantes de bienes y termina con el inventario general e individual actualizado de los bienes devolutivos y de consumo del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible

1. El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, a través del Grupo de Servicios Administrativo debe realizar como minimo un (1) inventario fisico
general anual a los bienes devolutivos (en servicio y bodega), consumo controlado y de consumo (bodega).

2. El Grupo Administrativo debe comunicar a través del medio electrénico autorizado y vigente a todos los servidores publicos del Ministerio con diez
(10) dias calendario de anticipacion, la programacion de la toma fisica del inventario general.

3. El Grupo de Servicios Administrativo debe realizar inventarios fisicos de seguimiento y control en las dependencias de Minambiente y en donde se
estén ejecutando proyectos que involucren bienes del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible de uso comuin e individual de los servidores y
contratistas de la entidad.

4. Las dependencias no podran realizar movimientos de bienes devolutivos durante el lapso de tiempo programado para la toma fisica del inventario,
excepto en aquellos casos que por razones de caracter laboral o necesidades como: traslado o retiro provisional se requiera. Esta debe ser justificada y
aprobada a través del Grupo Administrativo.

5. En el caso del inventario fisico anual general, los servidores publicos que por motivos ajenos a su voluntad no puedan estar presentes en la toma
fisica del inventario (ej. comision de servicios, incapacidad médica, vacaciones, retiro de la entidad, entre otros), deben comunicarlo con antelacién y en
forma escrita al Grupo de Servicios Administrativo; en este caso el servidor publico debe designar a un servidor publico de la misma dependencia para
que asista a dicha actividad en su representacion. En el evento de que no se designe por parte del servidor ausente, el jefe de la dependencia del
servidor publico ausente (titular) debe designar a un servidor publico.

6. Todos los funcionarios deberan firmar los formatos de levantamiento de inventario general y el de seguimiento y control, como constancia de
aceptacion individual de los resultados de la toma fisica del inventario.

7. El Grupo de Servicios Administrativo entregara copia del inventario general y de seguimiento y control, firmado por cada servidor publico o contratista,
igualmente cuando haga falta elementos de trabajo.

8. El Grupo de Servicios Administrativo otorgara ocho (8) dias calendario para que el servidor publico o contratista que tiene asignado un bien
reportado como faltante, pueda ubicarlo en otras dependencias del Ministerio.

9. El Ministerio, solicitara la apertura de investigacion disciplinaria para los casos en que se presenten faltantes en el inventario asignado a los
servidores publicos y no aparezcan después de concluida su busqueda.

10. En los casos en los que el Ministerio, determine que los servidores publicos deban responder por los bienes reportados como faltantes, se optara
por la reposicién del bien. El Grupo de Servicios Administrativo sera responsable de determinar si los bienes retinen las mismas o mejores
caracteristicas que los faltantes.

11. Los bienes devolutivos de uso compartido que estén ubicados en zonas comunes y/o dependencias, seran asignados por los jefes de cada area o
dependencia a los servidores publicos que los utilicen directamente o que por la naturaleza de las funciones desempefiadas tengan mayor contacto y
control de los mismos.

12. Los servidores publicos son los responsables de tener, cuidar y velar por los bienes que se encuentran a su cargo y de reportar oportunamente las
novedades que surjan de su uso diario, al Grupo de Servicios Administrativo.

13. Los servidores publicos al retirarse definitivamente de Minambiente, deben entregar los inventarios asignados, al Grupo de Servicios Administrativo,
quien los asignara al Jefe de la dependencia, quien a su vez definird a quien asignarlos mientras llega el reemplazo, igualmente los que tengan a
cargo bienes de uso compartido.

14. Los bienes muebles ubicados en zonas de uso comun (canecas, extintores, grecas, mesas satélites, camillas, kit de atencion de derrames
ambientales, entre otras) estaran bajo la responsabilidad y custodia de la compafiia de vigilancia o de a quien el area técnica responsable del bien
designe.

16. Los bienes ubicados en las salas de reuniones y auditorio estaran a cargo de su seguridad por parte de la compafiia de vigilancia; para el
funcionamiento y conectividad de los equipos tecnolégicos estara a cargo del la Oficina de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

17. Todo movimiento de personal y de bienes muebles debe ser consultado previamente con la Subdireccién Administrativa y Financiera

18. Todos los bienes recibidos en comodato por la entidad, deben estar incluidos en las pdlizas de seguros contratadas por el Ministerio.

Constitucion Politica de Colombia: Articulos 209, 267, 268, 269 y 354.

Ley 734 de 2002: Por la cual se adopta el Cédigo Disciplinario Unico.

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

Ley 489 de 1998: Por la cual regula el ejercicio de la funciéon administrativa y define los principios y reglas basicas de la organizacién y funcionamiento
de la Administracion Publica.

Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones.

5. PROCEDIMIEN

Ne. ACTIVIDAD ?,I:I‘;g DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
PRIMERA ETAPA: INVENTARIO GENERAL
Definen la programacion para la toma fisica de los
inventarios de acuerdo con el siguiente orden:
* Tiempo estimado de duracién de la toma fisica: fecha de
iniciacion y finalizacion de la toma fisica a la bodega,
dependencias del Ministerio. Coordinador Grupo de
Definen programacion para la toma * Proyeccion del personal requerido y conformacion de Servicios Administrativo y/o »
1 . K . P . ; X - Cronograma de Programacion
fisica de inventarios equipos de trabajo. Profesional especializado a
* Metodologia a utilizar para realizar la toma fisica cargo del almacén
(recorrido de las visitas, captura de la informacion,
supervision, informes, entre otras).
* Equipos (lectoras de cédigos de barras, computadores y
demas elementos necesarios para apoyar la toma fisica).
. L Se envia por correo electrénico o algun otro medio de Coordinador Grupo de
Envia comunicacién de la L " s L N
. - comunicacion, la programacion y aspectos generales de la | Servicios Administrativo y/o L i
2 | programacion de la toma fisica de los H L X . ’ ) L N o Comunicacion de la programacion
. . toma fisica de inventarios a realizarse a servidores publicos | Profesional especializado a
inventarios A .
de Ministerio. cargo del almacén
. . Genera el reporte de inventario individual a través del Profesional especializado a
Se generan los reportes de inventario o . . ) .
3 individual H aplicativo de almacén para preparar la toma fisica de cargo del almacén y/o Formato del aplicativo
EI MADS d'@gglllg%mo Unica docupentacion Yaljavéntares da en la intranet (MADSIG), toda copia o reprodycprofesionales del almacen |o se congidera COPIA NO CONTROLADA
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Se realiza reunién para exponer la

Realiza reunién con los servidores publicos y/o contratistas
que realizaran la toma fisica del inventario, en la que se

Coordinador Grupo de
Servicios Administrativo y/o

4 metodologia de trabajo expone la metodologia a implementary los aspectos claves| Profesional especializado a
para ejecutar la actividad. cargo del almacén
Realizan la toma fisica de bienes asignados, verificando la
existencia de cada uno de los bienes devolutivos que
tienen asignados los servidores publicos. . -
Profesional especializado a
5 Realiza la toma fisica cargo del almacén y/o
& st CONTROL: Esta actividad debe realizarse rg_ Y .
. ) . . P profesionales del almacén
obligatoriamente en presencia del servidor publico o
contratista correspondiente o, en su defecto en el que
se haya designado previamente
Si lo verificado esta acorde con el inventario, se diligencia |Profesional especializado a
) ) ) el formgto F-A-GAF-46 fima y aprc.>baC|on. ) carg.o del almacén y/o’ Formato F-A-GAF-46 Entrega, Traspaso y
6 ¢Esta acorde el inventario? Posteriormente el encargado del sistema de almacén profesionales del almacén i . .
L ) . h ) N Devolucion de Bienes Devolutivos
imprime el inventario actualizado para firmas y da por Todos los Servidores
finalizado el procedimiento Publicos.
Si los servidores publicos que al momento de la toma fisica,
¢Si existen diferencias en el inventario observen dlferepmas en_ el inventario |n.d’|V|duaI, por ) Todos los Servidores
7 s faltantes en su inventario se da la opcion de ubicar el bien - L .
? . . P . Publicos del Ministerio.
y repértalo en un plazo de ocho (8) dias habiles, e informar
su ubicacién. De no ser asi pasa a la actividad No 9.
En caso que sea por retiro o cambio de elementos como
computador y accesorios de éste por parte de la Oficina de
Tecnologia de la Informacién y Comunicacion (TIC's),
. . deben reportar la novedad, indicando hora, fecha de retiro
En caso de ser por retiro o cambio de . . o X .
. y y servidor de tecnologia que realizé el cambio del Todos los Servidores
8 la Oficina de TIC. Fin del C . . . - AN
procedimiento computador, al Grupo de Servicios Administrativo, quien se Publicos del Ministerio.
encargara de ajustar el inventario individual y enviar un
nuevo inventario de toma fisica para la firma respectiva del
servidor publico a quien se produjo el cambio del elemento.
Fin del Procedimiento
Remite documentos relacionados con los faltantes de Coordinador Grupo de
. bienes para su respectivo tramite a la Secretaria General. | Servicios Administrativo y/o -
Remite documentos de faltantes Oficio informando faltantes
o : . CONTROL: Identificacién de los bienes faltantes del Profesional especializado a e
MADS cargo del almacén
Coordinador Grupo Control
. Conecta con los procedimientos de Control Interno Interno Disciplinario y
10 Conecta con otro procedimiento N .
Disciplinario y Seguros Coordinador Grupo de
Servicios Administrativo
" " Recibe documentos y retroalimenta el procedimiento con
Recibe documentos y retroalimenta el . R .
L K los ajustes correspondientes, de acuerdo a las Coordinador Grupo
1 procedimiento con los ajustes . . X ! e - X
. X - instrucciones de la Secretaria General. Fin del Servicios Administrativo
correspondientes. Fin procedimiento L
Procedimiento
SEGUNDA ETAPA: REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL A LOS INVENTARIOS
Digita del sistema de informacion de inventarios el listado . -
. . . . . Profesional especializado a
1 Se generan los reportes de inventario correspondiente para realizar en forma aleatoria el cargo del almaceén ylo
individual correspondientes al 40%. inventario, hasta cubrir el 40% de la totalidad de los f .
. . . profesionales del almacén.
servidores durante cada vigencia
Envia comunicacién del seguimiento y Comunica la ejecucion del seguimiento y control a los Profesional especializado a
2 control de la toma fisica de los inventarios por correo electrénico a cada uno de los cargo del almacén y/o Comunicacion de la programacion
inventarios servidores publicos profesionales del almacén.
. . Genera el reporte de inventario individual a través del Profesional especializado a
Se generan los reportes de inventario - ) . . N
3 individual aplicativo de almacén para preparar la toma fisica de cargo del almacén y/o Formato del aplicativo
inventarios profesionales del almacén.
Verifican la existencia de cada uno de los bienes
devolutivos que tienen asignados los servidores publicos.
Profesional especializado a
4 Realiza la toma fisica CONTROL: Esta actividad debe realizarse cargo del almacén y/o
obligatoriamente en presencia del servidor publico o profesionales del almacén.
contratista corresp te o, en su defecto en el que
se haya designado previamente
Se solicita la firma del formato F-A-GAF-46. firma y . -
! Profesional especializado a
aprobacion cargo del almacén y/o
Se solicita la firma de aprobacion del Posteriormente el encargado del sistema de almacén rg Y , Formato F-A-GAF-46 Entrega, Traspaso y
5 profesionales del almacén.

levantamiento fisico del inventario

imprime el inventario actualizado para firmas y da por
finalizado el procedimiento

Todos los Servidores
Publicos del Ministerio.

Devolucion de Bienes Devolutivos
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Si los servidores publicos que al momento de la toma fisica,
observen diferencias en el inventario individual, por
faltantes en su inventario se da la opcion de ubicar el bien

y repértalo en un plazo de ocho (8) dias habiles, e informar Todos los Servidores

Publicos del Ministerio y

su ubicacion. Coordinador G d
6 Si existen diferencias en el inventario H qqr ina Or Ny rupg © X Oficio informando faltantes
. ; . Servicios Administrativo y/o
De no ser asi remite documentos relacionados con los . -
. . P Profesional especializado a
faltantes de bienes para su respectivo tramite a la .
" cargo del almacén.
Secretaria General
CONTROL: Identificacion de los bienes faltantes del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
Coordinador Grupo Control
. Conecta con los procedimientos de Control Interno Interno Disciplinario y
7 Conecta con otro procedimiento H o ;
Disciplinario y Seguros Coordinador Grupo de

Servicios Administrativo

Recibe documentos y retroalimenta el procedimiento con
los ajustes correspondientes, de acuerdo a las Coordinador Grupo de
instrucciones de la Secretaria General. Fin del Servicios Administrativo
Procedimiento

Recibe documentos y retroalimenta el
8 procedimiento con los ajustes H
correspondientes. Fin procedimiento

Se realizara la verificacion de la veracidad de la informacion | Profesional especializado a
9 Consolidacion de toma de inventario v registrada en el procedimiento de inventario seguimiento y cargo del almacén y/o
control. profesionales del almacén.

Profesional especializado a
cargo del almacén y/o Actualizacién de provenientito.
profesionales del almacén.

Conforme a la conciliacién se implementaran los ajustes y

10 Accion de mejora A o L
actualizaciones al procedimiento .

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

BIENES DE CONSUMO: Son todos aquellos bienes no retornables que se necesitan para el normal funcionamiento de la Entidad. Se caracterizan porque se consumen con el primer uso que se hace
de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de los nuevos. No
son objeto de depreciacion, provisiones y amortizacion.
BIENES DEVOLUTIVOS: Se clasifican en este grupo aquellos bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, aunque se deterioren y perezcan con el tiempo por razén de su
naturaleza. También, porque deben ser devueltos por los servidores publicos o contratistas, a quienes la Entidad se los entregé para su uso y cumplimiento de las funciones asignadas. Son objeto
de: Depreciacion, provision y amortizacion.
BIENES INMUEBLES: Pertenecen a este grupo todos aquellos bienes que no pueden transportarse de un lugar a otro sin que se destruyan o deterioren, como: Terrenos, Edificios, Casas, etc.
BIENES INTANGIBLES: Son todos aquellos bienes que no tienen ninguna forma fisica, pero que tienen un valor a causa de los derechos o privilegios que confieren al duefio. Tales como Good Will,
Licencias, Software, etc.
BIENES MUEBLES: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad. En este concepto se retinen los bienes tangibles, intangibles, de consumo,
consumo controlado y devolutivo.
BIENES MUEBLES EN BODEGA: Es el conjunto de bienes devolutivos o de consumo utilizables, tanto nuevos como usados, que se encuentran en la bodega de la Entidad.
BIENES MUEBLES EN SERVICIO: Son los bienes muebles devolutivos que se encuentran en uso a cargo de los diferentes servidores del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible sean de
planta o contratistas.
BIENES TANGIBLES: Son bienes materiales que ocupan un espacio y tienen un valor de acuerdo con sus especificaciones fisicas y técnicas.
BODEGA/ALMACEN: Es el espacio fisico ubicado en las instalaciones del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, destinado para el almacenamiento de bienes, bajo la administracién y
custodia de un servidor publico del Ministerio.
PLACA: Etiqueta que identifica un bien con un cédigo Unico, sea barras, nimeros, etc.
REPOSICION DE BIENES: Se toma en tres (3) sentidos:

Por parte de la aseguradora, cuando se repone un bien por ocurrencia de un siniestro (pérdida, robo, etc.)

Por parte de otras entidades, correspondiente al cambio de un bien mueble por otro de iguales o mejores condiciones, como parte de un contrato.

Por parte de los servidores, producto de la entrega del bien de iguales o mejores condiciones por parte del servidor, luego de reportarse un faltante a su nombre.
TOMA FiSICA DE INVENTARIOS: Es verificar en forma fisica cada uno de los bienes muebles e inmuebles.
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