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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para transferir bienes de propiedad del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio
Climatico - IDIGER a titulo gratuito a entidades publicas de cualquier orden.

2. ALCANCE

Inicia recibiendo la comunicacion del ordenador del gasto sobre la enajenacion de los bienes y termina con el archivo de los
comprobantes de baja de bienes y demas documentos soportes.

3. DEFINICIONES

Activo: Conjunto de recursos econémicos o bienes y derechos que posee una persona natural o Juridica y que son fuente de
beneficios.

Activos fijos: Es la inversion en infraestructura realizada para el funcionamiento de la entidad, constituida generalmente por
muebles, equipos, edificios, etc.

Bienes: Los bienes consisten en cosas corporales o incorporales.
Corporales: Son las que tiene un ser real y pueden ser percibidas por los sentidos, como una casa, una mesa o un

libro.

Incorporales: Los que consisten en simples derechos, como las lineas telefénicas, el software y las servidumbres
activas. Los bienes tangibles se clasifican en muebles e inmuebles.

Bienes de consumo: Son los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realiza la Entidad, son accesorios,
periféricos o sirven de repuesto, tienen un desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en sus
inventarios, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Definicion de baja: Es el retiro definitivo de los bienes muebles en el inventario de la entidad que por su desgaste, deterioro u
obsolescencia no sean susceptibles de reparacion o adaptacion; que requieran un mantenimiento que resulte costoso; que no
sean Utiles o adecuados para el servicio al cual hayan sido destinados, o cuando los bienes hayan sido objeto de pérdida, hurto
o dafios por siniestros, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar.

Enajenacion: Venta, donacion o cesion del derecho o el dominio que se tiene sobre un bien 0 una propiedad.

Transferencia: Ceder la propiedad de un bien a terceros.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Cuando el IDIGER requiera transferir bienes, esta debe ser evaluada y aprobada por el comité de gestién y desempefio.

5. DESARROLLO

> [ O ] !

. . i . . .. Enlace enfre . .
Inicio / Fin Actividad C Indica que el flujo continta donde Pagings (s Linea de flujo
Procedimiento Decision se ha colocado un simbolo idéntico identifica con
Predeterminado I:I:D que contiene la misma letra). ndmeros)

%

Punto de Confrol

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER



PROCEDIMIENTO ENAJENACION
DE BIENES A ENTIDADES PUBLICAS

Version:

Codigo: GA-PD-10

1 Péagina: 3de5

Vigente desde: 17/12/2020

de gestion y desempefio.

1. Recibir acto administrativo de los
bienes a enajenar por el IDIGER.

Almacenista General

DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
Inicia el procedimiento.
1. Recibir aprobacion del comité Acto

administrativo

2. Realizar baja del bien en el
sistema.

2. Realizar baja del bien en el
sistema SICAPITAL e imprimir el
comprobante de baja y firmar el
comprobante de baja de bienes.

Profesional
Universitario 219
grado 08 del area de
almacén

Comprobante de
baja de bienes

A4

3. Elaborar y revisar proceso de invitacion
para la enajenacion de bienes a titulo

@ 3. Realizar la proyeccion
desde el area de almacén, la cual
se remite a la Oficina Asesora
Juridica para su revision 'y
aprobacion, para que

interés en la enajenacioén de los

dias calendario para que las
entidades presenten su
manifestacion de interés.

gratuito. 3 Acto
posteriormente e_I Representante administrativo
Legal de la entidad proceda a|amacenista General motivado,
firmar. La invitacion se debe publicado en
realizar por medio de la pagina web pagina web
institucional, donde se hace
publica, por medio de Acto
administrativo motivado firmado
por el Director, ofreciendo a titulo
gratuito los bienes a las diferentes
entidades publicas.
4. Recibir carta de aceptacion por
parte de la entidad publica,
v sefialando la necesidad funcional
4. Recibir propuesta de las que pretende satisface_r con el bien (_)ficio qle
entidades ptblicas manifestando y las razones que justifican su | Almacenista General | manifestacion de
solicitud. Se debe dar treinta (30) interés

5. Seleccionar la entidad
gue recibira los bienes.

A4

&

5. Si hay dos o0 mas
manifestaciones de interés para el
mismo bien, la entidad Estatal que
primero haya manifestado su
interés debe tener preferencia,
previo estudio y aprobacion de la
Subdireccion Corporativa y
Asuntos Disciplinarios, el comité de
gestion y desempefio, decide a
quien se le realizara la
transferencia, registrandola en el
acta respectiva y decidiendo si se
prosigue con el tramite.

Subdireccion
Corporativa y
Asuntos
Disciplinarios

Acta de comité
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DOCUMENTO
FL RAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE
e < Sl O REGISTRO
1 . .
6. Realizar proyecto de Resolucion
de los bienes que se enajenaran y | .
S Eiboa oo 95 Resoiicon se envia para revision del Aml?ceglcjgta
) 6} 0 poyec 0 esolucion’y Subdirector Corporativo y Asuntos General/Su . irector Proyecto de
enviar al Director General para su Disciplinarios y a la Oficina Corporativo y Resolucién
revision v firma Asesora Juridica para continuar _Asuntos
con el tramite de la firma del Disciplinarios

Director General.

7. Recibir la Resolucién firmada
por parte del Director.

7. Una vez firmada la Resolucién
por parte del Director de la entidad,
la misma sera devuelta al area de
Almacén.

Almacenista General

8. Elaborar el acta de entrega de
los bienes y enviar para firma del
Director

8. Una vez designada la entidad a
la cual se entregaran los bienes, se
debe efectuar un acta de entrega
que suscriba el representante legal
del IDIGER y de Ila entidad
seleccionada estableciéndose la
entrega de los bienes muebles en
un término no mayor a (30) dias
calendario contados a partir de la
suscripcion del acta de entrega.

Almacenista General

Acta de entrega
de bienes en
enajenacion

\ 4
9. Firma de acta de entrega
de los bienes.

%

9. Revisar el acta de entrega
de los bienes, el Representante
Legal del IDIGER procederd a
firmar la misma.

Director General

Firma Acta de
entrega de bienes
en enajenacion

10. Recibir acta de entrega
firmada.

10. Efectuar el alistamiento y
entrega de los bienes. Una vez
recibida el acta.

Auxiliar de bodega
del area de
almacén

A 4

11. Elaborar y firmar acta

11. Elaborar y entregar el acta de
entrega fisica de los bienes entre

Acta de entrega

- . Almacenista General de bienes
de entrega fisica. los almacenistas generales de .
. devolutivos
cada entidad.
12. Ert;ti;engeasde los 12. Entregar los bienes fisicos a la Almacenista General
: entidad respectiva.
v 13. Archivar en la carpeta de
13. Archivar los egresos de devolutivos .
documentos correspondiente al mes en el que Auxmar,de bodega Carpeta de
) . ] del area de egresos de
v se hizo la baja y demés . .
almacén devolutivos

documentos relacionados con el
proceso de enjenacion.
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DOCUMENTO
FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE O REGISTRO
Fin del procedimiento.
Fin
6. DOCUMENTOS EXTERNOS
Nombre FEEE ds Pu_pllcaC|on 0 Entidad que lo Emite Medio de Consulta
ersion
Procedimiento para la . -
transferencia de bienes a 01/06/2011 Inst!t}J to Distrital de Electrénico
. . Recreacion y Deporte- IDRD
entidades publicas
Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables Secretaria Distrital de
para el manejo y control de 30/09/2019 Hacienda - Direccion Distrital Electrénico
los bienes en las Entidades de Contabilidad
de Gobierno Distritales.
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