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1. Introduccidén

El contenido de los capitulos contempla las diferentes situaciones que se pueden
presentar con los bienes al interior del IDIGER, describiendo los procesos de
administracién, custodia y organizacién de los bienes, donde se desarrollan
actividades de recepcioén, almacenamiento, ingreso, suministro a las dreas, retiro
de bienes, registros, , asi como el tratamiento para salvaguardar y proteger el
patrimonio publico, definir las responsabilidades de los servidores publicos y
conftratistas a los cuales se les haya asignado bienes, para el cumplimiento de
sus funciones; y se realiza con el convencimiento que la administracién de los
bienes, es fundamental para ejecutar apropiadamente los recursos asignados
en el presupuesto, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios y la
efectiva consecucion del cometido estatal.

Los lineamentos administrativos incorporados a este documento son de
obligatorio cumplimiento. Los lineamientos contables serdn tomados del
“Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control
de los bienes en las Enfidades de Gobierno Distritales” Acatando la
obligatoriedad que la Secretaria De Hacienda Distrital ordena en dicho manual.

2. Objetivo

Senalarlos lineamientos, herramientas y procedimientos de orden administrativo,
para la clasificacion, registro, ingreso, salida, confrol y refiro definitivo de los
bienes, de acuerdo con la normatividad vigente.

Objetivos especificos

e Buscar que la gestidon de los bienes al interior del IDIGER se enmarque en los
principios de transparencia, eficiencia, economia, eficacia y equidad,
consagrados en la Constituciéon y la Ley.

e Suministrar al IDIGER un Manual que contenga procedimientos administrativos,
como herramienta para el manejo, custodia, conservacion, administracion,
proteccion, recibo, traslado, salida al servicio y retiro definitivo de los bienes.

e Establecer lineamientos para la clasificacién de los bienes segin el concepto y
situacién administrativa que los originan.

e Propender para que al interior del IDIGER, se creen mecanismos de
comunicacion y flujo de informacion entre las distintas dreas que intervienen en
la gestion de los bienes, como responsables de los procesos técnicos,
administrativos y contables.

e Brindar herramientas para garantizar el control, seguimiento y adecuado uso
por parte de los servidores pUblicos que fienen bienes a su cargo en cada una
de las etapas del proceso de administracion, custodia y manejo de los bienes.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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3. Alcance

Los lineamientos administrativos planteados en el presente Manual son de
obligatorio cumplimiento para todas las dependencias y el personal del IDIGER.
Por lo anteriormente mencionado, los principios y criterios aqui establecidos
deberdn ser aplicados en su totalidad por todos los funcionarios y/o contratistas
qgue hagan parte de la enfidad. Los demds funcionarios y/o contratistas,
personas externas o entidades que por la naturaleza de sus funciones u
obligaciones contractuales deban interactuar con los bienes del IDIGER,
Teniendo en cuenta que el mismo hace parte de los procesos de apoyo y es
transversal a todas las areas, oficinas y subdirecciones del IDIGER, deben realizar
lectura y tener en cuenta lo estipulado en el presente documento con el fin de
no generar fraumatismos en la operacion del Aimacén ni en los demds procesos
y procedimientos de la entidad

La actualizacion, estd a cargo del almacén del IDIGER, cuando se presenten
cambios en las normas y en las politicas contables o en las politicas de operacion
de la entidad

4. Responsables

En términos de la normatividad vigente, son responsables, disciplinaria, penal y
fiscalmente las personas que administren custodien, manejen, reciban,
suministren o usen bienes de propiedad del IDIGER, de ofras enfidades o de
particulares puestos al servicio de la Entidad.

a. Responsabilidad de Bienes en Bodega: Estardn a cargo del drea de almacén,
siendo su responsabilidad el manejo, custodia y proteccién de éstos en bodega.

b. Responsabilidad de Bienes en Servicio: Toda persona que reciba bienes de
propiedad del IDIGER, de otras entidades o de particulares puestos al cuidado
de estq, serd responsable por su buen uso, custodia y conservacion.

Responsabilidades del drea de almacén:

e Intervenir en la gestion, el control y la salvaguarda de los bienes del IDIGER.

e Recepcidon, suministro, organizacién, medicidén, custodia, manejo,
conservacion y retiro, de los bienes.

e Generar y producir informacién relacionada con la estimacién de las vidas
Utiles y el deterioro fisico de los bienes; como insumo para los reconocimientos
contables.

e Realizar movimientos y transacciones de ingreso, egreso, traslados y bajas de

los bienes y/o elementos del IDIGER.

Realizar la toma fisica de los bienes y el inventario anual de estos.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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e Velar porque los procedimientos del manejo de bienes se cumplan segun la
normatividad vigente.

e Utilizar en cada movimiento del drea de almacén los formatos establecidos.

e Mantener actualizadas las diferentes transacciones y movimientos del drea
de almaceén en el sistema SICAPITAL.

e Suministrar mensualmente al drea contable de la entidad los diferentes
reportes de cierres, donde se evidencien los movimientos y fransacciones
realizadas durante el mes.

5. Definiciones

Activo: son recursos controlados por la Enfidad que resultan de un evento
pasado y de los cualesse espera obtener un potencial de servicio o generar
beneficios econdmicos futuros.

Activo contingente: Es un derecho o recurso de naturaleza posible, que
surge de sucesos pasados, cuya existencia se confirma solo por la
ocurrencia, o en su caso, por la no ocurrencia de uno o mds eventos
inciertos en el futuro, que no estdn bajo el control de la Entidad.

Activos generadores de efectivo: Son los activos que la Entidad mantiene
con el objetivo fundamental de generar beneficios econdmicos futuros
acordes con un rendimiento de mercado, es decir, activos a través de cuyo
uso la Entidad pretende generar entradas de efectivo y obtener un
rendimiento que refleje el riesgo que implica su posesion.

Activos no generadores de efectivo: Son los activos que la Entidad mantiene
con el propdsito fundamental de suministrar bienes o prestar servicios en
forma gratuita o a precios de no mercado, es decir, la Entidad no pretende,
a través del uso del activo, generar rendimientos en condiciones de
mercado. Los bienes y servicios generados por estos activos pueden ser para
consumo individual o colectivo y se suministran en mercados no
competitivos.

Acto Administrativo: Es la expresion de la voluntad de la Administracion
PUblica, dirigida para crear, modificar y extinguir un derecho, y en general,
tendiente a producir efectos juridicos.

Adiciones y mejoras: Erogaciones en que incurre la Entidad para aumentar
la vida Util del activo, ampliar su capacidad productiva y eficiencia
operativa, mejorar la calidad de los productos y servicios, o reducir
significativamente los costos.

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o
mercancias de consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las
dependencias que conforman una Entidad para que esta cumpla los

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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objetivos propuestos.

Almacenista: Persona encargada del manejo, custodia, organizacion,
administracién, recepcion, conservacion y suministro de los bienes de una
Entidad.

Amortizacion Acumulada: Representa el valor acumulodo de las
amortizaciones realizadas de acuerdo con el consumo de los beneficios
econdmicos futuros o el potencial de servicio que incorpora el activo, las
cuales se estiman teniendo en cuenta el costo, el valor residual, la vida Util
y las pérdidas por deterioro reconocidas.

Bienes de Interés Cultural: Son el conjunto de inmuebles, zonas
arqueoldgicas, centros histéricos, sectores urbanos y bienes muebles que
por sus valores de autenticidad, originalidad, estéticos, artisticos y técnicos
son representativos para la ciudad, constituyéndose en testimonio vivo de
su historia y de su cultura.

Centro de Costo: Unidad de la organizacion que registra y analiza todos sus
costos de produccién o distribucién, informa sobre esos datos a las personas
interesadas y responsables para facilitar la direccion y el control de las
operaciones de la empresa, con miras a alcanzar sus objetivos.

Conservacion: Comprende estrategias y medidas de orden técnico vy
administrativo dirigidas a evitar o minimizar el deterioro de los bienes y a
mantenerlo en su estado original, fomentando la permanencia de aquellas
manifestaciones culturales y artisticas, al protegerlas y rescatarlas
responsablemente de manera que, se logren transmitir a generaciones
futuras al asegurar su uso actual y al respetar su significado histérico, artistico
y social.

Costos de disposicion: Costos que incluyen entre ofros, costos de cardcter
legal, timbres y otrosimpuestos de la transaccién similares, los costos de
desmontaje o desplazamiento del activo, asi como todos los demds costos
incrementales para dejar el activo en condiciones para la venta.

Costo de reposicion: Corresponde a la contfraprestacion mds baja requerida
para reemplazar el potencial de servicio restante de un activo o los
beneficios econdmicos incorporados a este.

Dacién en pago: Sistema utilizado para cancelar una obligaciéon, donde los
confratantes convienen sustituir el efectivo por otro fipo de bien que, al
entregarse, extingue la obligacion original.

Depreciacion: Distribucion racional y sistemdtica del costo de los bienes
tangibles durante su vidautil estimada, con el fin de asociar la contribucion
de estos activos a la generacion de productos o servicios de la Entidad.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.



Codigo: GA-MN-05

MANUAL PARA EL MANEJO Y Versiéon: 3 Pagina: 7 de 94

CONTROL DE LOS BIENES DEL IDIGER

Vigente desde: 30/07/2024

Desmantelamiento de activos: Proceso por el cual, al finalizar la vida Util de
un activo, es necesario su ‘“desarme” para su traslado, abandono,
recuperacion de un terreno o cualquier ofro activo.

Deterioro acumulado de Activos Intangibles: Representa el valor acumulado
por la pérdida del potencial de servicio o de los beneficios econdmicos
futuros de los activos intangibles cuando el valor en libros del activo excede
el valor recuperable, adicional al reconocimiento sistemdtico realizado a
través de la amortizacion.

Deterioro acumulado de Propiedades, Planta y Equipo: Representa el valor
acumulado por la pérdida del potencial de servicio o de los beneficios
econdmicos futuros de las propiedades, plantay equipo cuando el valor en
libros excede el valor del servicio recuperable, adicional al reconocimiento
sistematico realizado a través de la depreciacion.

Deterioro de los activos: Es un mecanismo para lograr el valor mds
apropiado de los mismos, enla medida en que se incorpora en la valoracion
las expectativas de pérdidas por condiciones del entorno o internas de la
Entidad, que no siempre estdn bajo su control.

Deterioro del valor de un activo no generador de efectivo: Es la pérdida en
su potencial de servicio, adicional al reconocimiento sistematico realizado
a través de la depreciacion.

Donacioén: Entrega de bienes de una persona a otra sin contraprestacion
alguna.

Fase de desarrollo de un intangible: Consiste en la aplicacidon de los
resultados de la fase de investigacion (o de cualquier ofro tipo de
conocimiento cientifico) a un plan o diseno para la produccién de sistemas
nuevos o sustancialmente mejorados, materiales, productos, métodos o
procesos, antes del comienzo de su produccion o utilizacidn comercial.

Fase de investigacion de un intangible: Comprende todo aquel estudio
original y planificado que realiza la Entidad con la finalidad de obtener
nuevos conocimientos cientificos o tecnoldgicos.

Ingresos por transferencias: Corresponde a ingresos por tfransacciones sin
contraprestacién recibidos de terceros, por conceptos tales como: recursos
que recibe la Entidad de otras Entidades Publicas, condonaciones de
deudas por partes de terceros, entre otros.

Intervencidn de bienes: Se entiende como todo acto que cause cambios all
activo o que aofecte el estado de este, comprende acciones como:
conservacion, restauracion, recuperacion, remocion, demolicidon,

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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reconstruccioén, entre otras.

Mantenimiento de un activo: Erogaciones en que incurre la Enfidad con el
fin de conservar la capacidad normal de uso del activo.

Manual: Documento detallado que contiene, en forma ordenada vy
sistematica, instrucciones e informacion sobre politicas, métodos, funciones,
sistemas y procedimientos de actividades de una Entidad.

Merma: Disminuciéon en la cantidad, calidad, peso o medida, que sufren las
mercancias y bienes por causas naturales.

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

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

Permuta: Contrato comercial por el que dos personas se obligan
reciprocamente a dar una cosa por ofra. La permuta o cambio es un
confrato en que las partes se obligan mutuamente a dar una especie o
cuerpo cierto por otro.

Procedimiento: Consiste en la secuencia correcta y ordenada de
actividades para la realizacién de un proceso o tarea.

Reparaciones: Erogaciones en que incurre la Entidad con el fin de recuperar
la capacidad normalde uso del activo.

Repuesto: Representa el valor de los componentes de las propiedades,
planta y equipo que se utilizan durante mds de un periodo contable y se
capitalizan en el respectivo elemento, previa baja del componente
sustituido.

Restauracion: Obras tendientes a recuperar y adaptar un bien o parte de
éste, con el fin de conservar y revelar sus valores estéticos, histdricos y
simbdlicos, se fundamenta en el respeto por su integridad y autenticidad.

Terrenos de alto riesgo no mitigable: Viviendas identificadas en zona de alto
riesgo no mitigable y que han sido vinculadas al proceso de adquisicion
predial, a través del Programa de Reasentamientos.

Valor de mercado: es el valor por el cual se puede intercambiar un activo o
liguidar o ftransferir un pasivo entre partes interesadas y debidamente
informadas que participan en el mercado el cual debe ser abierto, activo y
ordenado.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Valor del servicio recuperable: Es el mayor valor entre el valor de mercado
del activo menos los costos de disposicion y el costo de reposicion.

Valor en libros: Es el valor por el que se reconoce un activo, una vez
deducidas la depreciacidn o amortizacién acumulada y el deterioro
acumulado.

Valor residual: Es el valor estimado que la Entidad podria obtener
actualmente por la disposicion del elemento, después de deducir los costos
estimados por tal disposicidén, si el activo ya hubiera alcanzado la
antigledad y las demds condiciones esperadas al término de su vida Util.

Vida econdmica: Periodo durante el cual se espera que un activo sea
utilizable por parte de unoo mds usuarios, o como la cantidad de unidades
de produccion o similares que uno o mds usuarios esperan obtener de él

Vida util: Periodo durante el cual se espera utilizar el activo por parte de la
Entidad; o el nUmero de unidades de produccidn o similares que se espera
obtener del mismo por parte de una Enfidad.

v Definicién y finalidad de los Bienes

Para efectos del presente Manual, los bienes se definen como los elementos
tangibles e intangibles de propiedad o recibidos para el uso del IDIGER, cuya
finalidad es el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento del
cometido estatal, los cuales se administran, controlan y reconocen de acuerdo
con las politicas o lineamientos establecidos por el Area de Gestiéon de Bienes o
quien haga sus veces, y con lo indicado en el Marco Normativo Contable y el
Catdlogo General de Cuentas, emitidos por la Contaduria General de la Nacion.

v' Origen de los Bienes

Los bienes de propiedad o a cargo de los Entes y Enfidades, son producto
de diferentessucesos, ya sea por medio de alguna forma de adquisicién, una
transaccién de intercambio, un desarrollo interno o producto de transacciones
sin contraprestacion, formas que se originan en lalLey, en los negocios juridicos y
en los actos administrativos o hechos que los generen; es decir, nacen como
consecuencia de operaciones que suponen incrementos de los pasivos, el
patrimonio o la realizacién de los ingresos.

v Clasificacion de los Bienes

Para la clasificaciéon de los bienes al interior del IDIGER, se tiene en cuenta si los
mismos cumplen con las caracteristicas que implican la incorporaciéon de un
activo, la intencién, el control y la materialidad por cuantia o por naturaleza, y
de esta forma reconocerlos como Inventarios, Propiedades, Planta y Equipo u

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Otros Activos, de igual manera, existen bienes que se consumen con su UsO Yy
bienes que por situaciones o circunstancias administrativas son registrados en
cuentas de orden deudoras o acreedoras.

En consecuencia, si el consumo del bien es menor de un ano 0 no cumple con
el criterio de materialidad establecido, se registra directamente como costo o
como gasto segun corresponda; en tanto que, si se excede el ano, cumple los
pardmetros de materialidad y de los mismos se espera potencial de servicio o
beneficios econdmicos futuros, para posteriormente depreciarlos durante el
periodo de vida Util estimado, en desarrollo de las funciones de cometido estatal,
son parte de los activos del IDIGER.

v Clasificacion de los Bienes Administrativamente

Administrativamente los bienes se clasifican en: bienes de consumo y bienes
devolutivos, que pueden ser de mayor y de menor cuantia.

v Bienes de Consumo

Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que
se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a ofros desaparece como
unidad independiente o como materia auténoma, y entran a constituir o integrar
otros bienes. Es de aclarar, que muchos de los bienes de consumo no se agotan
con el primer uso que se hace de ellos, pero una definicion mdas apropiada podria
senalar que la condicidén de perdurabilidad es esencial para reconocerlos, pues
todo bien que se agote relativamente pronto puede considerarse de consumo.

Teniendo en cuenta lo anterior, el IDIGER definen si esta clase de bienes cumplen
los criterios para ser reconocidos como Inventarios o se reconocen como Gasto
o Costo. Por lo general cuando esta clase de bienes se destinan para fines
misionales, estos son registrados como Inventarios y si estos bienes se emplean
para fines administrativos, los mismos son reconocidos como gasto o costo, segun
corresponda, en el momento de su adquisicion.

lgualmente, para esta clase de bienes se fiene el respectivo control
administrativo, realizando el seguimiento sobre su custodia y su uso; y es
necesario crear mecanismos administrativos, mediante registros estadisticos, la
adecuacién de sistemas de informacion o base de datos, paraefectuar el
seguimiento sobre la utilizacién de esta clase de bienes.

v Bienes Devolutivos

Bajo esta denominacion se agrupan los bienes del IDIGER, los cuales se prevé
usar durante mds de un ano para el desarrollo de su funcidn administrativa o
cometido estatal, los cuales no se consumen por el primer uso que se hace de
ellos, aungue con el tiempo, o en razén a uso se deterioren a largo plazo, es de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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aclarar que para este tipo de bienes es exigible su respectivo control
administrativo, realizando el seguimiento sobre su tenencia, custodia, usoy son
objeto de su devolucion.

v' Bienes Devolutivos de mayor cuantia

Corresponde a los bienes que sean adquiridos o recibidos en una transaccioén
con o sin contraprestacion que cumplen con la materialidad cuantitativa o por
naturaleza, establecida en las Politicas Contables, se prevé usarlos durante mas
de un ano y los mismos cumplen con las caracteristicas que implican la
incorporacién de un activo.

v Bienes Devolutivos de menor Cuantia

Corresponde a los bienes que sean adquiridos o recibidos en una transaccion
con o sin contraprestacion que no cumplen con la materialidad cuantitativa ni
por naturaleza, establecida en las Politicas Contables y de Operacién, pese a
que se prevé usarlos durante mds de un ano y que no se consumen con el primer
uUso que se hace de ellos, estos bienes, son reconocidos contablemente en las
cuentas de resultado.

Para llevar a cabo el control como complemento a la gestion, es necesario crear
mecanismos administrativos, mediante la adopcidén, por ejemplo, de registros
estadisticos, la adecuacién de sistemas de informacidn o base de datos
independientes, de tal forma que se pueda hacer seguimiento sobre la utilizacién
y consumo de esta clase de bienes, por parte de los servidores publicos del
IDIGER.

v Clasificacion de los Bienes por sus Caracteristicas Fisicas

A continuacién, se realiza de manera general la clasificacién de los bienes que,
de acuerdo con sus caracteristicas fisicas, uso y estado, se ven reflejados en la
codificacion establecida en el Catdlogo General de Cuentas, los cuales se
detallan en el Cuadro No. 1.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.
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Cuadro No. 1 clasificacidon de los bienes

5.3.2.1. Bienes Tangibles

Son los bienes que por sus caracteristicas pueden ser apreciables, que ocupan
un espacio, tienen existencia material y cuentan con un valor econdmico de
acuerdo con sus cualidades fisicas y técnicas.

5.3.2.1.1. Bienes Muebles

Son aquellos bienes que se pueden ftransportar de un lugar a otro, sea
moviéndose por si mismos (semovientes), o por fuerza externa; se exceptian los
que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por adhesidén o por
destinacion.
5.3.2.1.1.1. Inventarios

Son los bienes y elementos adquiridos que se encuenfren en proceso de
transformacion y los producidos, asi como los productos agricolas, que se tengan
con la intenciéon de: a) Comercializarse en el curso normal de la operacion; b)
Distribuirse en forma gratuita o a precios de no mercado en el curso normal de la

operacién; o c) Transformarse o consumirse en actividades de produccion de
bienes o prestacién de servicios.

Bienes Producidos: Son aquellos bienes obtenidos mediante procesos de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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transformacion, explotacion, cultivo o construccion y se encuentran disponibles
para la venta o para distribuirlos sin contraprestacion.

Mercancias en Existencia: Son los bienes adquiridos con el objeto de ser vendidos
o distribuidos sin contraprestacion y que no requieren ser sometidos a ningun
proceso de transformacion, explotacion, cultivo, construccion o fratamiento.

Prestadores de Servicios: Representa el costo en que se incurre por la prestacion
de servicios para los cuales el ingreso no se ha reconocido, debido a que este
Nno ha cumplido los criterios para su reconocimiento.

Materias Primas: Son aquellos elementos adquiridos o producidos que deben
ser sometidos a un proceso detransformacién, para convertirlos en bienes finales
o infermedios.

Materiales y Suministros: Son los elementos, distintos de las materias primas,
adquiridos o producidos para ser consumidoso utilizados en la produccion de
bienes o en la prestacion de servicios.

Productos en Proceso: Son los bienes semielaborados que requieren procesos
adicionales de produccion, para convertirlos en productos ferminados que estan
disponibles para la venta o para distribuirlos sin contraprestacion.

Inventarios en Trdnsito: Son las mercancias, materias primas, materiales y
suministros, que no estdn disponibles para ser utilizados por encontrarse en
procesos de importacioén, tradmite, transporte, legalizacion o entrega,a cargo de
los proveedores o terceros responsables.

Inventarios en Poder de Terceros: Son los bienes producidos, mercancias en
existencia, materias primas, y materiales y suministros, que se encuenfran en
poder de terceros, pero cuyos riesgos y beneficios inherentes a |la propiedad del
activo no han sido fransferidos sustancialmente.

5.3.2.1.1.2. Propiedades, Planta y Equipo

En esta agrupacion se incluyen los bienes tangibles empleados por el IDIGER para
la produccidén o suministro de bienes, para la prestacién de servicios y para
propodsitos administrativos, asi como los bienes muebles que se tfengan para
generar ingresos producto de suarrendamiento. Estos bienes no estan disponibles
para la venta y su vida Util en condiciones normales de utilizacion es superior a
un ano.

En virtud con la Politica Contable de Propiedades, Planta y Equipo — Bienes
Muebles, emitida por la Direccidn Distrital de Contabilidad de la Secretaria
Distrital de Hacienda, se reconocen como Propiedades, Planta y Equipo, los
bienes muebles adquiridos o recibidos en una fransaccidn con o sin
contraprestacion, cuyo valor sea igual o superior a dos (2) SMMLV.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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No obstante, se puede reconocer contablemente los bienes que no excedan la
suma senalada anteriormente, si como resultado del juicio profesional aplicado
al interior se determina que, por sumaterialidad desde el punto de vista de
naturaleza y caracteristicas cualitativas, sean necesarios para la ejecucion de su
actividad y cumplen para ser catalogados como propiedades, planta y equipo.

Repuestos: Corresponde a los elementos que se utilizan durante mds de un ano,
se capitalizan y se incorporan en el respectivo elemento, previa baja del
componente sustituido.

Plantas, Ductos y TUneles: Representa el valor de las plantas, ductos y tUneles
empleados para la produccién de bienes y la prestacidn de servicios.

Redes, Lineas y Cables: Representa el valor de las redes de distribucion,
recoleccion y alimentacion, asi como las lineas y cables de interconexion,
transmisiéon y conduccion, que se emplean para la produccidon de bienesy la
prestacion de servicios.

Magquinaria y Equipo: Representa, entre otros, el valor de la maquinaria industrial,
el equipo para la construccidon y perforacion, asi como las herramientas y
accesorios que se emplean en la produccion de bienes y la prestacién de
servicios.

Equipo Médico y Cientifico: Representa el valor de los equipos médicos,
cientificos, de investigacion y de laboratorio que son utilizados en la prestacion
de servicios, asi como los destinados a apoyar la gestion administrativa.

Mvuebles y Enseres y Equipo de Oficina: Representa el valor de los muebles,
enseres y equipo de oficina empleados para la produccion de bienes vy la
prestaciéon de servicios, asi como aquellos destinados para apoyar la gestiéon
administrativa.

Equipo de Comunicacién y Computacion: Representa el valor de los equipos de
comunicacioén, de computacion, satélites, antenas y radares, entre otros, que se
emplean para la produccidon de bienes y la prestacion de servicios, asicomo los
destinados a apoyar la gestion administrativa.

Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion: Representa el valor de los equipos de
transporte aéreo, terrestre, férreo, maritimo y fluvial, asi como los equipos de
traccion y elevacién, que se emplean para la produccidn de bienes, la
prestacion de servicios y el apoyo a la gestion administrativa.

Equipo de Comedor, Despensa y Hoteleria: Representa el valor del equipo de
comedor, cocina, despensa y hoteleria empleados para la prestacion de
servicios, asi como los destinados a apoyar la gestion administrativa.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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Bienes de Arte y Cultura: Representa el valor de las obras de arte, los bienes de
culto, las joyas, los elementos de museo, los elementos musicales, 1os libros y
publicaciones de investigacion y consulta de la entfidad, entfre otros, que son
utilizados por la entidad para decorar o para la prestacién de servicios.

5.3.2.1.1.2.1. Estados de las Propiedades, Planta y Equipo

A continuacion, se describen los estados que pueden presentar las Propiedades,
Plantas y Equipodel IDIGER:

Magquinaria, Planta y Equipo en Montaje: Corresponde a la maquinaria y equipo
gue se encuentra en proceso de instalacion para ponerlos en condiciones de
utilizacion.

Propiedades, Planta y Equipo en Trdnsito: Son los bienes que no estdn disponibles
para ser utilizados por encontrarse en procesos de importaciéon, trdmite,
transporte, legalizacién o entrega.

Bienes Muebles en Bodega: Representa los bienes muebles nuevos, adquiridos a
cualquier fitulo, los cuales se espera sean usados por el IDIGER durante mds de
un ano, para la produccién o suministro de bienes, para la prestacion de servicios
o para propdsitos administrativos. Los bienes que se retirandel servicio de manera
temporal o definitiva no se clasifican en este grupo.

Propiedades, Planta y Equipo en Mantenimiento: Refleja los bienes que requieren
mantenimiento preventivo o correctivo.

Propiedades, Planta y Equipo no Explotados: Corresponde a los bienes muebles
de propiedad del IDIGER que, por caracteristicas o circunstancias especiales, no
son objeto de uso o explotacion en desarrollo de sus actividades.

Bienes Pendientes de Legalizar: Los bienes pendientes de legalizar corresponden
a las propiedades, planta y equipo del IDIGER, cuya propiedad no ha sido
formalizada, pero se encuentra en uso o en condicionesde ser utilizado. Por lo
anterior, se sugiere adelantar las gestiones administrativas y juridicas
correspondientes para legalizar la propiedad de los bienes y proceder a
reclasificarlos a la subcuenta que identifique la naturaleza del respectivo bien.

Bienes de Propiedad de Terceros: Corresponde a los bienes muebles que
mediante contrato de comodato u ofro acto administrativo, cumplen con las
caracteristicas de activo para el IDIGER que los recibe.

Propiedades, Planta y Equipo en Concesiéon: Corresponde a los bienes de la
concedente adquiridos, construidos o desarrollados, en virtud de los contratos de
concesion o en asociaciones publico - privadas.

Bienes Aprehendidos e Incautados: Representa el valor de los bienes

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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aprehendidos o incautados a terceros, originados en actividadesilegales, de
conformidad con las disposiciones legales.

Bienes entregados en Garantia: Representa el valor de los bienes del IDIGER
entregados a terceros como respaldo, seguridad accesoria o garantia por
créditos obtenidos u obligaciones contraidas.

Bienes entregados en Custodia: Representa el valor de los bienes de propiedad
del IDIGER entregados a terceros para su salvaguarda o custodia.

Bienes Retirados: Son aquellos bienes retirados del servicio por destruccidén o por
enconfrarse inservibles, asi como los bienes totalmente depreciados, agotados
o amortizados, los cuales han sido retirados del servicio por no encontrarse en
condiciones de uso, estos bienes se registran en la cuenta de orden deudora,
hasta tanto se ejecute el proceso definido y autorizado como destino final.

Bienes Entregados a Terceros: Representa el valor de los bienes entregados a
terceros, sobre los cuales se transfieren los riesgos y ventajas inherentes a la
propiedad del activo, que no implica el traslado legal de la propiedad y sobre
los cuales se continUa realizando los procesos de seguimiento y control.

1.3.2.1.2. Bienes Inmuebles

Son aquellos bienes que no se pueden fransportar de un lugar a ofro, asi como
aqguellos que por su uso, destino o aplicacién forman parte del inmueble y que
no pueden trasladarse sin menoscabo de éste. Teniendo en cuenta lo anterior y
de acuerdo con su destino los bienes inmuebles a cargo del IDIGER se pueden
clasificar contablemente como: Inventario, Propiedades, Planta y Equipo, Bienes
de Uso PUblico, Bienes Histéricos y Culturales o Propiedades de Inversion.

El tratamiento y los lineamientos para el reconocimiento de los bienes inmuebles,
se desarrollard en un documento técnico que emita la Direccién Distrital de
Contabilidad.

Bienes Inmuebles por Adhesion: Son aquellos que, por estar permanentemente
adheridos, de manera material al inmueble, pierden su calidad de mueble y se
convierten eninmueble (Articulo 657° del Codigo Civil Colombiano), cumpliendo
las siguientes caracteristicas: a) pierde su individualidad; b) pierde movilidad; y
c) ordinariamente no se puede desvincular o separar.

Teniendo en cuenta la definicidn de inmuebles por adhesidn, se incorporan los
bienes muebles como adicion o mejora de un bien inmueble, siempre que,
cumplan las caracteristicas senaladas anteriormente. En consecuencia, estd
clase de bienes, se reconocen como mayor valor del bien inmueble y afectan el
cdlculo futuro de la depreciacion de las propiedades, planta y equipo, por
ejemplo: los establos, casetas, construcciones, edificaciones, etc.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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Bienes Inmuebles por Destinacion: Esta clase de bienes se consideran inmuebles,
los elementos que estdn permanentemente destinadas al uso y beneficio de un
inmueble, por ejemplo: las losas de un pavimento, los tubos de las canerias, los
utensilios de labranza o mineria, y las prensas, calderas, cubas, alambiques,
toneles y maquinas que forman parte de un establecimiento industrial adherente
al suelo y pertenecen al dueno de éste.

Es de resaltar que las erogaciones para la adquisiciéon de bienes o elementos que
se consideren inmuebles por adhesion o destinacion, y los mismos puedan ser
desarticulados sin ningun detrimento, presenten un periodo o mds de vida Ufil y
sean utilizados en el desarrollo de las actividades administrativas u operativas del
IDIGER, se registran como un mayor valor del bien, en la subcuenta y cuenta que
corresponda.

Terrenos de alto riesgo no mitigable: Son viviendas identificadas en zona de alto
riesgo no mitigable y que han sido vinculadas al proceso de adquisicion predial,
a través del Programa de Reasentamientos.

Terrenos de alto riesgo no mitigable invadidos

Para los terrenos de alto riesgo no mitigable que ya se encuentren ingresados a
la base de bienes de almacén, es decir que su proceso de adquisicion este
completo y que se encuenfran en una ocupacion irregular la Oficina Juridica
remitird mensualmente la siguiente informacion:

Versiéon: 3 Pagina: 17 de 94
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Con esta informacion se actualizard la base de predios en si capital cada vez se
reporten cambios.

5.3.2.2. Bienes Intangibles

Esta clase de bienes representa el valor de recursos identificables, de cardcter
no monetario ysin apariencia fisica, sobre los cuales El IDIGER tienen el control,
espera obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio, puede
realizar mediciones fiables, ademds, que los mismos no estén disponibles para la
venta y se prevé usarlos durante mds de un ano. Si no cumple alguna de las
anteriores condiciones se reconocen como gasto. En si, son los bienes
inmateriales adquiridos a cualquier titulo o desarrollados por El IDIGER con el fin
de facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones de acuerdo con su cometido
estatal.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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En virtud con la Politica Contable de Activos Intangibles, emitida por la Direccidon
Distrital de Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda, se reconocen
como activos intangibles, los intangibles adquiridos o recibidos en una
transaccién con o sin contraprestacion, cuyo valor sea igual o superior a dos (2)
SMMLV.

No obstante, se pueden reconocer contablemente los bienes intangibles que no
excedan la suma senalada anteriormente, si como resultado del juicio
profesional, las Politicas de Operacion, Procedimientos, Lineamientos,
establecidos al interior del IDIGER, se determina que,por su materialidad desde el
punto de vista de naturaleza y caracteristicas cualitativas, sean necesarios para
la ejecucion de su actividad y cumplen para ser catalogados como activos
intangibles.

Bienes Intangibles de Menor Cuantia: Corresponde a los bienes intangibles que
sean adquiridos o recibidos en una transaccidon sin contraprestacion por un valor
menor al establecido en la Politica Contable de Activos Intangibles, es decir que
no cumplen la materialidad cuantitativa, pese a que los mismos se prevé usarlos
durante mds de un ano, son reconocidos contablemente en el resultado del
periodo y cuentan con el respectivo confrol administrativo realizando el
seguimiento sobre su tenencia, custodia y uso,por parte del Area competente
y responsable establecida en cada uno del IDIGER; por ejemplo, el Area de
Almacén, el Area de Gestion de bienes o quien haga sus veces, el Areade
Tecnologia o de Sistemas.

6. Condiciones generales

a. La administracién, manejo y control de los bienes muebles del IDIGER se
encuentra a cargo de la Subdireccién Corporativa y Asuntos Disciplinarios, de
quien depende el drea de almacén.

b. El drea de almacén serd el encargado de aplicar los procedimientos
administrativos para el manejo de los bienes.

c. Para que los bienes puedan ser recibidos, administrados y entregados al
interior del IDIGER, se debe cumplir con lo estipulado en el presente manual, por
lo tanto, todo funcionario y contratista debe conocer y entender esta
informacion y sus implicaciones.

7. Desarrollo - La Gestion y el Control de los Bienes
v Administracion de los Bienes

El proceso de Administracion de Bienes se define como el conjunto de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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actividades que se realizan al interior del IDIGER, con el fin de gestionar la
conservacion, funcionamiento y seguridad de los bienes propios, asi como los
recibidos a cualquier titulo para su uso y custodia, en las etapas de ingreso,
permanencia y retiro de estos. Es de resaltar que la funcidn de administrar los
bienes es primordial para el cumplimiento de los objetivos institucionales y
concierne a todos los servidores publicos, quienes estan en la obligacion de
recibirlos, cuidarlos y mantenerlos en buen estado.

v' Control para el manejo de los Bienes (politicas de almacén)

De acuerdo con la estructura organizacional y cometido estatal del IDIGER, el
drea que por competencia o delegacién administrativa ejerce el control de los
bienes es el almacén, quien registra en las bases de datos del aplicativo
SICAPITAL, la informacidn relacionada con las novedades, movimientos,
traslados, estado y saldos de los bienes que se encuentren en almacén, en
servicio en poder de terceros, debidamente clasificados, se sugiere por cuenta,
drea y responsables, asicomo los aspectos inherentes de los mismos, de tal forma
que permita determinar en cualquier momento, la relacion de bienes a cargo
de todas y cada una de las dreas y a cargo de todos y cada uno de los
responsables que los usen o custodien.

Para el control y la buena gestion de los bienes, el IDIGER, debe garantizar las
siguientes medidas:

v Espacio de almacén: debe ser un drea de dedicacién exclusiva a esta tareaq,
con acceso restringido al personal de almacén, donde solo se permite el
acceso a personal agjeno en compania del personal de almacén, esta
restriccion incluye al personal de seguridad fisica.

v' Disponer de los medios de conservacion para la salvaguarda de los bienes
que forman parte del mobiliario de las oficinas y puestos de trabajo, con
especial énfasis en los sitios donde se almacenan elementos

v' Verificar que enlos contratos que se suscriban queden claramente detalladas
las obligaciones relacionadas con la titularidad, custodia, administracion,
mantenimiento, aseguramiento y manejo de bienes y las responsabilidades
del contratista estableciendo su rigurosa aplicacion en caso de pérdida de
elementos, durante y después de la ejecucion contractual.

v Establecer en los contratos, teniendo en cuenta su objeto y la necesidad de
poner al servicio de los confratistas elementos publicos, cldusulas
relacionadas con la conservacion y uso adecuado de los mismos y la
obligacién de responder por su deterioro o pérdida.

v' Tener presente al momento de la liguidaciéon del contrato, ademds del
cumplimiento del objeto como tal, que el contratista haya efectuado la
devolucién de los bienes entregados para el desarrollo de este.

v' cuando un servidor publico se retire, entregue a través de los documentos
establecidos, los elementos que tenia a su cargo; y para que el responsable

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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del almacén suscriba el respectivo Formato certificado sin pendientes
servidores publicos V3 TH-FT-101; para funcionarios o el Formato Acta de
Recibo a Satisfaccién CPS V1, GC-FT-95; para los contratistas.

v' Recibir, codificar e ingresar los bienes, previa confrontaciéon de sus
caracteristicas, marcas, modelos, series, famanos y cantidades, contra los
soportes que ordenan o sustentan las operaciones de ingreso.

v Almacenar y embarcar materiales, materias primas y productos terminados
en forma técnica yoportuna, ademds de proteger los elementos bajo su
custodia contra hurto, dano o deterioro,y en caso de presentarse, elaborar
el informe correspondiente y tomar las medidas que haya lugar.

v' Atenderlos requerimientos de bienes de las diferentes dreas, de acuerdo con
las  autorizaciones establecidas y los documentos debidamente
diligenciados en el IDIGER.

v Actualizar el registro de SICAPITAL que permita contar con la existencia de
los bienes, elaborar informes, conformar y rendir cuentas con la periodicidad
que ordenen los procedimientos internos, los organismos de control fiscal y
administrativo, sustentados con los soportes de los movimientos realizados
durante el periodo.

v Gestionar la puesta en servicio de los bienes, evitando de esta manera el
deterioro y obsolescencia de estos.

v' Adelantar los procedimientos establecidos para dar de baja los bienes
inservibles y los no Utiles u obsoletos, asi como los bienes servibles que no
requiere el IDIGER para su servicio.

v' Realizar conteos selectivos para confrontar las existencias fisicas contra los
registros de los sistemas de informaciéon y la informacién que reposa en el
drea contable.

v Planear, coordinar y realizar la toma fisica de bienes en el periodo fijado por
la administracion,conciliar el resultado con las cifras contables, atendiendo
las estrategias o metodologias establecidas en este manual.

v Informar de manera oportuna los movimientos de bienes que se presentan,
para que se emitan o actualicen las pdlizas de seguros adquiridas para la
salvaguardia de estos.

v' La administracion, manejo y control de los bienes muebles del IDIGER se
encuentra a cargo de la Subdireccion Corporativa y del/la subdirector(a) de
quien depende la dependencia de almacén.

v El drea de almacén serd el encargado de aplicar los procedimientos
administrativos para el manejo de los bienes.

v' Para que los bienes puedan ser recibidos, administrados y entregados al
interior del IDIGER, se debe cumplir con lo estipulado en el presente manual,
por lo tanto, todo funcionario y contratista debe conocer y entender esta
informacion y sus implicaciones.
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v Todo comprobante que se genera en el aplicativo SICAPITAL es impreso en
fisico y archivado con base en las directrices del drea de gestion documental
del IDIGER; por lo tanto, el drea de almacén debe exigir y archivar los
comprobantes con sus soportes en fisico, lo que permite la trazabilidad de los
movimientos realizados y el cumplimiento de los requisitos previos a cualquier
accion realizada por el drea de almacén.

v' El drea de almacén es la responsable de comunicar la informacién oficial,
completa y pertinente a las dreas que lo requieran. Para que sed
considerado oficial, todo informe, listado o base de datos que se tfransmita
debe contar con el aval del aimacenista general.

v Todo supervisor de confrato debe conocer y seguir los procesos vy
procedimientos autorizados para la adquisicidn, recibo e ingreso de bienes,
asi como sus responsabilidades en cuanto al seguimiento del manejo que se
haga de los bienes.

v' Todo bien devolutivo de propiedad del IDIGER se encuentra asignado a un
funcionario o contratista y a una dependencia responsable, donde éste bien
permanece fisicamente. En caso de cambios de ubicacién o del funcionario
responsable de los bienes debe informarse al drea de almacén para la
actualizacién de su registro.

v' Todo bien devolutivo en servicio se encuentra a cargo de un funcionario o
confratista, quien debe poseer la facultad de controlarlo con base en los
lineamientos del drea de almacén. Serd la Subdireccion a la que pertenece
el funcionario la que autorice la responsabilidad de los bienes. En caso de
conftratistas, la posibilidad de recibir bienes para el desarrollo de sus funciones
debe estar expresamente consignada en las cldusulas del contrato.

v' Todo bien que sea recibido en sitio serd responsabilidad del supervisor del
confrato respectivo en tanto se cumplan los procedimientos respectivos para
su ingreso.

v' Toda persona que reciba para el desarrollo de su labor bienes de propiedad
del IDIGER, serd responsable por su buen uso, custodia y conservacion.

v" Eluso de bienes del IDIGER en lugar diferente a las sedes de la entidad, debe
estar autorizado mediante comunicacion oficial, por el respectivo
subdirector indicando la ubicacion del bien y fecha de retorno del bien a la
entidad, la no existencia de esta autorizacién indicara que ha ocurrido una
apropiacién del bien.

v Es obligacion de seguridad fisica informar sobre el retiro de equipos de las
sedes de la entidad o el movimiento de estos equipos entre las sedes, por lo
tanto, el supervisor del contrato de vigilancia estd obligado a reportar todo
movimiento de bienes en el momento que se requiera y enviar a almacén un
reporte mensual de estos movimientos.

v Cada vez que se retire una empresa contratista o de que se retiren equipos
de alquiler, los equipos deben ser verificados por almacén y seguridad fisica
para evitar la salida de equipos propios de la entidad
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v" No estd autorizado el retiro de bienes de la entidad para trabajo fuera de las
instalaciones a excepcidon de los equipos asociados a labores del SDGRCC
en la atencion de emergencias, puestos de mando unificado (PMU),
operaciones del CDLyR y eventos oficiales del IDIGER, para lo cual la
dependencia que retire los bienes allegara a almacén y a gestion
administrativa relacion de los muebles y equipos a movilizar, para reportar a
la aseguradora sobre la relocalizaciéon del bien. De igual manera al terminar
el evento se allegard la relacion de los equipos que regresan a las sedes y de
los equipos que se hayan perdido o danado si es el caso.

v" No se permite el uso de muebles y equipos de computo propios o alquilados
por el IDIGER para trabajo en domicilio, estos se los debe proporcionar el
tfrabajador.

v' Las responsabilidades por la perdida, dano, deterioro, disminucion o mal uso
de bienes, se determinard, mediante la investigacidon administrativa o
disciplinaria que se adelante conforme a la normatividad vigente. Si hay
lugar a investigaciones de cardcter penal, estas le corresponden a la fiscalia
general de la Nacidén, previa denuncia.

v La responsabilidad de los funcionarios del IDIGER, confratistas o terceros
respecto de la tenencia de elementos devolutivos cesara Unicamente:

* Cuando se haga entrega formal de los bienes puestos a su custodia
y cuidado.

e Cuando se efectie la reposicion o pago de los bienes por parte del
responsable o por la compania de vigilancia o de seguros en las
condiciones y caracteristicas de los faltantes, cuya aceptacion sea
autorizada por el IDIGER.

e Cuando se produzca el fallo ejecutoriado de exoneracién de
responsabilidades administrativas y penales

v La enfrega de elementos devolutivos a confratistas o terceros vinculados
mediante cualquier tipo de contrato se hard con los mismos procedimientos
aplicados a los funcionarios de planta del IDIGER y por lo tanto las
responsabilidades serdn idénticas.

v Los informes de cierre suministrados mensualmente desde el drea de
almacén al drea de contabilidad se entregardn como mdximo a los 10 dias
de cada mes.

v' Comité Institucional De Gestion Y Desempeno Instancia De Apoyo De Bienes

Segun la resolucién 240 de 2023 en la cual se reglamenta la creacién de las
Instancias de Apoyo del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico
- IDIGER en el marco de las dimensiones operativas MIPG se crea La instancia de
apoyo de Gestion de Bienes
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Objeto. Verificar la aplicabilidad de los procedimientos y normas para la
adecuada gestion de los bienes de la enftidad que permitan generar las
recomendaciones al Comité Institucional de Gestidon y Desempeno.

La instancia de apoyo de Gestion de Bienes estd conformada por los siguientes
infegrantes quienes tendrd voz y voto:

Subdirector (a) Corporativo (a) o su delegado (a)

Jefe (a) Oficina Juridica o su delegado (a)

Jefe (a) Oficina Asesora de Planeacién o su delegado (a)

Jefe (a) Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones o su
delegado (q)

Almacenista General del IDIGER

Profesional del proceso de Gestion Financiera - Contabilidad

Profesional del Centro Distrital Logistico y de Reserva — CDLyR

ANA NANEE N N N

El (la) jefe (a) Oficina de Confrol Inferno, quien haga sus veces o su delegado, serd
invitado permanente con voz, pero sin voto

Podran asistir en calidad de invitados los servidores publicos del IDIGER que
determinen los integrantes de la instancia de Instancia apoyo de Gestidn de
Bienes que deban participar en la sesidn segun los temas a tratar en el orden del
dia.

Funciones. Son funciones de la instancia de apoyo de Gestion de Bienes, las
siguientes:

v Recomendar los mecanismos y acciones requeridas para readlizar la
verificaciéon de la existencia y estado de los bienes.

v’ Sugerir las acciones pertinentes para la gestién de los bienes sobrantes y
faltantes.

v' Andlizar y conceptuar sobre los resultados arrojados por los estudios técnicos
realizados al interior del Ente y Entidad, en materia de reclasificacion de bienes,
determinacién del catdlogo de elementos, entre otros, que permitan dar
claridad en la administracién de estos.

v’ Verificar que todos los bienes propuestos para baja tengan un respectivo
concepto técnico emitido, por cada subdirector o jefe de drea, quien
designara al profesional que considere competente.

v’ Proponer el destino final de los bienes de dar de baja.

. EI (la) secretario (a) Técnico (a) de la instancia de apoyo de Gestion de Bienes
serd ejercida por el (la) subdirector (a) Corporativo (a).
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8. INGRESO DE BIENES, RECONOCIMIENTO Y MEDICION INICIAL
v' Proceso de Ingreso de Bienes

El proceso de ingreso de bienes se define como el conjunto de operaciones que
adelanta el aimacén del IDIGER, para recibir, custodiar y registrar en bases de
datos o sistemas de informacidnadministrativa y contable, los bienes que, de
acuerdo con su origen, se pueden generar pormedio de adquisiciones,
donaciones, bienes recibidos sin contraprestacion, permutas,
aprovechamientos, dacion en pago, produccidon, remesas, Compensaciones,
recuperaciones, reposiciones, sobrantes, sentencias, entre ofros.

Es necesario dejar constancia de que el ingreso de los bienes del IDIGER se
realiza Unicamente mediante soporte generado por el aplicativo SICAPITAL, en
el que se indican sus caracteristicas, las cantidades, los valores, la evidencia del
recibo a satisfaccion y demdas informacion importante para su identificacion de
manera individual.

v' Procedimiento Administrativo para el Ingreso de Bienes

Se entiende por ingreso de bienes al cumplimiento a satisfaccion del
procedimiento (Ver documento GA-PD-12 Procedimiento de ingreso de bienes
de consumo y devolutivos). En caso de encontrarse en las dependencias del
IDIGER bienes sobre los que no haya sido surtido este procedimiento, se entiende
responsable de cualquier situacién que afecte a éstos al funcionario que haya
aprobado su recibo y traslado fisico sin el cumplimiento de las politicas
institucionales, asi como a las investigaciones o sanciones a que hubiere lugar.

El Recibo de todos los bienes que compra el IDIGER, se realizard por el personal
de almacén en presencia del supervisor del contrato, en la sede del almacén o
Centro Distrital de Logistica y de Reserva de la Entidad.

Teniendo en cuenta la Resolucion del IDIGER 539 de 2019, los equipos,
herramientas, accesorios y suministros, para la atencidon de emergencias,
calamidades y desastres o para las actividades de gestidon de riesgos que se
adquieran por el IDIGER, para fortalecer el Centro Distrital de Logistica y de
Reserva o para el apoyo de las entidades del Sistema de Gestion de Riesgos y
Cambio Climdtico, los deberd entregar el contratista en el almacén de la
entidad, durante este proceso deberd estar presente el personal de almacén y
el supervisor del contrato. Una vez realizado el ingreso, de manera inmediata se
realizard el fraslado o egreso de los bienes y/o elementos alinventario del Centro
Distrital de Logistica y Reserva.

Cuando los elementos se adquieran bajo la figura de urgencia manifiesta, con
el fin de apoyar emergencias, calamidades y desastres, declarados, el
contratista puede realizar la entrega directamente en el sitio de la emergencia,
en presencia del supervisor del contrato y del representante del Centro Distrital
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de Logistica y Reserva. Una vez realizado el ingreso, de manera inmediata se
realizard el fraslado o egreso de los bienes y/o elementos al inventario del Centro
Distrital de Logistica y Reserva.

Para el recibo de los bienes, se debe notificar con tres dias de antelacion, por
medio de comunicacién interna y CORDIS al drea de almacén, la llegada de los
bienes devolutivos o de consumo a la entidad. Los bienes se recibirdn en la sede
del Centro Distrital de Logistica y de Reserva. Se resalta que el recibo de los
bienes se realizard en horario administrativo y dias laborales, a menos que sean
bienes adquiridos para la atencién de emergencias.

Todo bien que ingresa al IDIGER debe cumplir con las especificaciones
pactadas en el contrato que origina su adquisicion. De comprobarse diferencias
en las caracteristicas, especificaciones técnicas, cantidades, entre lo fisico y lo
estipulado en el documento que autoriza la transaccion, se suspende
transitoriamente el proceso de recepcion y se informa del evento al drea
responsable de la ejecucion del contrato o documento en procura de la
correspondiente solucion; de no darse, el responsable del Aimacén o la persona
que tiene a cargo el control de ejecucion, no se recibe los bienes hasta que se
solucione la situacién presentada.

Todo contrato que origina la adquisicion de bienes, junto con los anexos
pertinentes, debe reposar en copia fisica en los archivos del drea de almacén,
teniendo en cuenta lo estipulado en el documento GA-PD-12 Procedimiento de
ingreso de bienes de consumo y devolutivos.

El responsable del drea de almacén entiende cumplidos los requisitos
precontractuales para la adquisicion de los bienes, por lo que perfeccionard el
recibo material de estos, por medio del comprobante de ingreso del sistema
SICAPITAL, asi mismo el drea de almacén asume, basado en el principio de la
buena fe, que los funcionarios técnicos delegados para verificar las condiciones
especiales son idoneos.

Todo bien que ingresa al IDIGER debe ser asignado a un funcionario, toda vez
que los bienes adquiridos deben ser destinados para el cumplimiento de la
mision, vision y objetivos estratégicos de la entidad. Los bienes adquiridos, deben
estar destinados a la realizacidn de alguna accidén, por lo que su uso, sed
inmediato o futuro, debe estar contemplado al momento de cumplir con los
procedimientos de ingreso. El tiempo de permanencia de bienes nuevos en
bodega debe ser minimo acorde con su naturaleza. En caso de adquirir bienes
para uso futuro se debe contar con una justificacion clara y completa del
hecho, con conocimiento y autorizacidon de la subdireccion. En el caso de
bienes que requieren ser instalados o entregados en el sitio de utilizacién, asi
como aquellos gue requieren de pruebas o puesta en marcha antes de su
ingreso, estas y otfras condiciones particulares deberdn estar expresamente
estipuladas en las cldusulas del respectivo contrato. Para el caso de bienes
recibidos sin contraprestaciéon, su aceptaciéon se efectud en razdn a que se
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requieren y por lo tanto se van a utilizar; al igual que las donaciones que se
reciban de terceros.

Pararealizar elingreso de las facturas, el supervisor del contrato las debe radicar,
por medio de comunicacion interna y CORDIS dirigida al drea de almacén, en
un tiempo no menor a tres dias al cierre del drea de pagos de la entfidad.
(Guiarse por el documento GA-PD-12 Procedimiento de ingreso de bienes de
consumo y devolutivos).

Todo contrato de comodato o donacién debe estar perfeccionado con
anterioridad al recibo de los bienes y debe dar cuenta de las condiciones y
caracteristicas claras y completas de cada bien que se va a recibir, asi como su
valor de ingreso y posible destino.

Para todos los fines, el supervisor del contrato respectivo serd el responsable de
cumplir con los documentos y el manual de procesos y procedimientos vigentes,
la normatividad y lineamientos para tal fin, hasta la finalizacién del contrato.

En ninguna circunstancia, podrdn ser ingresados, almacenados, puestos en
servicio o utilizados bienes que no hayan cumplido con los procedimientos
respectivos para el ingreso a los inventarios del IDIGER. No se podrd disponer de
los bienes que no hayan sido ingresados al aplicativo SICAPITAL.

En el caso de los bienes devolutivos, el drea de almacén generard al momento
del registro un rotulo o placa con la cual serd identificado el bien.

Si no es posible adherir el rotulo o placa al bien, el nUmero de identificacion se
puede adherir al comprobante de ingreso y se procede a efectuar la
identificacion de manera virtual, cédigo que aparece en el registro del sistema
de informacién o aplicativo, para efectos de su control.

La identificacién fisica o virtual queda registrada en SICAPITAL, permitiendo el
conftrol y seguimiento del bien tanto en bodega, como en servicio, a cargo de
usuarios, dreas, contratistas, beneficiarios de contratos de comodato o
convenios inferadministrativos, entre ofros.

Si es el caso, codificados los bienes se procede a su organizacion dentro de las
instalaciones del Aimacén, acorde con su naturaleza y sus caracteristicas, por la
necesidad de garantizar su seguridad, prevencidn del deterioro o
contaminaciéon, ademds de permitir rapidez y agilidad en las entregas y manejo,
entre otras.

Los ingresos por reposicidon, sea por reclamacién de seguro o por reposicion
hecha directamente por el funcionario o contratista responsable del bien
siniestrado, se ingresan desde almacén de la misma manera que con los bienes
comprados, asignando un nuevo numero de placa, para ello el bien debe ser
nuevo y debe ser de iguales o superiores especificaciones al bien siniestrado,
debe tener factura de compra a nombre del IDIGER, ademds hay que presentar
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los documentos del vendedor a Contabilidad para solicitar la creacion del
proveedor en sistema, previo al ingreso del bien.

Para los ingresos por comodato, El documento que hace oficial el ingreso debe
contener la descripcidn clara de los bienes, su valor de ingreso, el estado en que
se encuentran y el tiempo de vida Uil que se espera de estos y estar
debidamente firmado por el responsable del drea de almacén. Al registrar el
hecho en el aplicativo SICAPITAL, se le asignard el niUmero de placa y se
procederd a la marcacion correspondiente del bien.

Cuando el bien se repone por concepto de una garantia en la que el proveedor
cambia el equipo defectuoso por uno nuevo sin valor alguno, debe ser
ingresado de la misma manera que los bienes comprados, asignando nuevo
numero de placa y tomando como base el valor en libros con que contaba all
momento de ser retirado el bien defectuoso, este tipo de ingreso se aplica en
caso de que un bien que haya estado perdido se haya retfirado de la base de
bienes y aun no se haya iniciado proceso de reclamacion de seguros.

Donacién:

Oferta de donacién: el donante deberd presentar oferta de donacién por
comunicacion escrita, dirigida al director del IDIGER, manifestando esta
infencién y expresando de manera clara y detallada la cantidad, clase, tipo y
caracteristicas de los bienes que serian objeto de donacidn. En caso de ser
requerido, el posible donante deberd allegar documentos de adquisicién de
estos, donde se tenga una descripcion clara de los bienes y la debida valoracion
para poderlo ingresar a la base de bienes.

Aceptacién de la donacidn: Una vez realizado el respectivo andlisis y viabilizada
la aceptacion de la donacién, el director deberd realizar un acto administrativo
donde se aceptala donaciéon por parte del IDIGER, en dicho documento deben
figurar los siguientes elementos:

v' Relacion de los bienes objeto de la donacion

v' Las caracteristicas de su entrega

v El beneficiario o usuario del IDIGER a quien se le asignaran los bienes producto
de la donacidén.

v Incluir, si el donante lo ha propuesto, los fines a los que deberdn ser destinados
los bienes.

Incorporacién de los bienes objeto de donacidn: se hard por el valor descrito en
los soportes proporcionados por el donante. Tomando como soportes copia del
ofrecimiento de donacién, del acto administrativo de aceptacion por parte del
representante legal del IDIGER, y de los documentos de adquisicion de los bienes
donados.

Ingreso por compra de caja menor, el funcionario responsable de la adquisicion
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debe enviar al drea de almacén copia de los soportes. Para que se redlice el
comprobante de entrada y a su vez el comprobante de salida a nombre del
funcionario o dependencia que recibid el bien. Se debe enviar las copias de los
comprobantes de enfrada y salida al responsable del manejo de la caja menor.

Tanto los bienes de consumo como devolutivos reintegrados a alimacén como
bienes servibles serdn registrados en SICAPITAL. Los bienes técnicamente
calificados como inservibles pasan a proceso de baja por lo que no forman
parte de la base de datos publicada.

Bajo los postulados de austeridad en el gasto, no es permitido mantener bienes
de manera indefinida en almacén. Teniendo en cuenta que la adquisicion de
estos obedece a que son requeridos para la operacion de la entidad. Por lo
tanto, se tendrdn las siguientes consideraciones:

v' Bienes de consumo en almacén: se deben consumir durante la vigencia en
la que fueron adquiridos, es decir los bienes de consumo se deben consumir
mMaximo en un ano después de su adquisicion. Si pasado un ano no se han
consumido debe considerarse que los bienes no son Utiles para la operacién
de la entidad y se presentaran a instancia de apoyo de Gestidon de Bienes
para definir su retiro y disposicion final.

v' Bienes devolutivos y de consumo controlado nuevos: el almacenamiento se
hard por méximo freinta dias calendario a partir del ingreso del bien dentro
de las instalaciones de almaceén. Si el supervisor del contrato considera que
necesita mds tiempo de almacenamiento debe informar mediante oficio
durante cudnto tiempo adicional necesita la custodia de almacén,
justificando técnicamente porque debe extenderse dicha custodia. Por
ejemplo, si los materiales estdn pendientes de instalacion y dichas
adecuaciones o configuraciones implican tener el bien almacenado
durante un periodo determinado de tiempo mientras se instalan o
configuran.

v' Bienes devolutivos y de consumo controlado reintegrados: La permanencia
por mds de seis meses en almacén indica que este bien no es Util para la
entidad por lo tanto se presentara en instancia apoyo de Gestidon de Bienes
para recomendar su baja y destino final segun el tipo de bien. En caso de
gue la instancia niegue la baja, deberd ordenar la asignaciéon del bien de
caracterinmediato y la dependencia o servidor publico a quien se le asigne
deberd recibirlo y hacerse cargo de este, dando salida del bien de la
custodia y las instalaciones de almacén.

v' Bienes devolutivos y de consumo controlado del Sistema Distrital de Gestidon
de Riesgos y Cambio Climatico (SDGRCC) reintegrados a almacén: dando
cumplimiento a la resolucion 539 de 2019; Todo bien proveniente de la
terminacioén de convenios o comodatos, donde el IDIGER haya prestado
equipos devolutivos asociados al SDGRCC, serd recibido por aimacén y de
manera inmediata lo trasladara al Centro Distrital Logistico y de Reserva
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(CDLyR). En caso de que el CDLyR considere que el bien no es Util, para el
SDGRCC y por lo tanto considere no recibirlo, procederd a emitir diagnostico
para baja de los bienes no recibidos y estos se presentaran a instancia de
bienes, para su respectiva baja y disposicion final.

v' Bienes devolutivos y de consumo controlado recibidos por donacién o
comodato: Estos bienes se consideran de asignacion inmediata a la
dependencia beneficiaria, por lo tanto, en el acto administrativo de
aceptacién de la donacion, o en el contrato de comodato debe indicarse
a quien se le deben asignar estos bienes en el IDIGER.

Comprobante de Ingreso de Bienes

El comprobante de ingreso de bienes o su equivalente, es el documento que
acredita el ingreso de un bien o elemento al IDIGER, constituyéndose asi en el
soporte para efectuar los registros en el drea o dependencia que por
competencia o disposicion administrativa ejerza el control de los bienes y para
realizar los respectivos reconocimientos contables.

En el IDIGER el proceso de ingreso es sistematizado y se realiza mediante el
modulo SAE de SICAPITAL, el comprobante de ingreso de bienes |, es el resultado
de acumular los valores facturados, los costos capitalizables, la informacioén
cualitativa del bien, asi como el hecho que origina la transaccién; lo anterior
resultado de una factura, una certificacion de recibo a satisfaccion valorizada,
un acta, remisidon valorizada y cuenta de cobro entre ofros documentos soportes
para efectuar el comprobante de ingreso o su equivalente, siempre y cuando
se efectue el seguimiento respectivo para no generar dobles ingresos.

El comprobante de ingreso de bienes o su equivalente, es preparado y
legalizado por el responsable del Almacén, con base en el contrato o acto
administrativo y demds soportes pactados en la negociaciéon, en original y
numero de copias requeridas de conformidad con lo establecido en los
procedimientos internos del IDIGER y debe tener la siguiente informacién:

v Encabezado con el nombre del IDIGER

v Fecha

v NUmero consecutivo

v Concepto del ingreso que origina la novedad o fransaccién

v NIT o documento de idenfidad y nombre del proveedor

v NUmero vy fecha de emisién de la factura, o documento equivalente,
o del correspondientedocumento que soporta la transaccion

v Tipo de bien, de acuerdo con la codificacidon interna, nUmero o placa
asignada y descripcidéndel bien o elemento (Modelo, Marca, Serie, si a
ello hubiere lugar)

v Unidad de medida

v Cantidad

v Valor unitario y valor total

v Nombre y firma de quien realiza la transaccion en SICAPITAL

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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v Nombre y firma del Almacenista:

v Observaciones si a ello hubiere lugar, por ejemplo, NUmero del
contrato, orden de compra o de suministro y fecha, el estado de los
bienes, si se trata de entregas parciales o totales, entre otras.

Ingreso de Bienes entregados en el lugar de utilizacion

ASENEN

Segun resolucion IDIGER 539/2019 Cuando los elementos se
adquieran bagjo la figura de urgencia manifiesta, con el fin de apoyar
emergencias, calamidades y desastres, declarados, el contratista puede
realizar la entrega directamente en el sitio de la emergencia, en presencia
del supervisor del contrato y/o de funcionario representante del CDLyR
quienes dardn recibo a satisfaccion de los bienes y allegaran al almacén los
documentos requeridos para el recibo legal de los bienes Una vez realizado
el ingreso, de manera inmediata se realizard el traslado o egreso de los
bienes y/o elementos al inventario del Centro Distrital de Logistica y Reserva.

v

Para legalizar el recibo de los bienes entregados en el lugar de utilizacién, se
requiere enfregar los soportes de recibo al almacén, adjuntando a los
documentos propios del recibo de bienes copia de la declaracion de urgencia
manifiesta que justifique el recibo en sitio y los respectivos registros fotograficos
de los equipos recibidos donde se evidencie marca, modelo serial, parte niUmero
y demds informacion referente al equipo. Asi como la indicacién de la vida Ufil
en caso de bienes que se ingresen como devolutivos. Elaborar igualmente el
ingreso en SICAPITAL, con base en los documentos que soporten la adquisicion,
y realizar la entrega en SICAPITAL al directo beneficiario.

4 Se debe informar si el bien entra a hacer parte de la propiedad
planta y equipo del IDIGER o si tiene como destino ser entregado a otra
enfidad, en este caso, debe adjuntarse acta administrativa suscrita entre los
representantes legales del IDIGER y de la entidad receptora, donde el recibo
se termina de perfeccionar por parte del amacén de la entidad receptora.

v Conceptos que generan Ingresos de Bienes

En el presente apartado se describen los principales conceptos que generan el
ingreso de bienes en el IDIGER; sin embargo, debido a su tratamiento vy
complejidad, en el Capitulo de Situaciones Especiales se tratan algunas
transacciones excepcionales, tales como: bienes recibidos en una transaccion
sin confraprestacion en la celebracion de Acuerdos de Voluntades (Contrato de
Permuta, Contrato de Comodato, Enajenacion gratuita entre Entidades PUblicas)
y bienes adquiridos a través de Proyectos de Inversion.
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v Compras Generales

Son operaciones mediante las cuales se adquieren bienes a través de un
confrato u orden de compra o de suministro, en desarrollo de los planes,
programas y politicas de acuerdo con las necesidades del IDIGER; es decir,
obedecen al resultado del proceso de contratacion de conformidad con las
disposiciones vigentes por Ley.

Los elementos adquiridos son entregados en su totalidad por parte del proveedor
en el Aimacén o en el lugar que se estipule en la orden o contfrato; en el evento
de presentarse o hacerse necesario recibir los bienes o elementos de forma
parcial, debido a las estipulaciones contractuales, caracteristicas del producto,
especificaciones técnicas, procesos de importacién, fechas de vencimiento,
entre otras; se ingresan los bienes de conformidad con los respectivos soportes.

El Almacén no puede recibir bienes de proveedores, sin que exista un contrato o
un soporte autorizado por El IDIGER, documento con el cual el almacenista
controla las fechas de entrega pactadas y acondiciona los espacios fisicos y 1os
elementos o equipos necesarios para la recepcion.

Sila entrega de los bienes estd de acuerdo con las especificaciones descritas en
el contrato de adquisicion o en el soporte autorizado, el almacenista o personal
encargado verifica la informaciénde la factura o documento legalmente
admitido que sea suministrado por el proveedor o surepresentante y firma
como constancia de haber recibido a satisfacciéon; posteriormente, elabora el
comprobante de ingreso o documento equivalente, que legalice la entrada de
los bienes al IDIGER.

A continuacion, se describen de manera general algunas consideraciones
contractuales y presupuestales, con el fin de contextualizar la adquisicidon de
bienes al interior del IDIGER, sin perjuicio que se atiendan, consulten y apliquen
las normas vigentes sobre estos aspectos.

v Compras por Caja Menor

Las cajas menores son fondos renovables que se proveen con recursos del
presupuesto de gastos del IDIGER y su finalidad es atender erogaciones de menor
cuantia que tengan el cardcter de situaciones imprevistas, urgentes,
imprescindibles o inaplazables necesarias para la buena marcha de la
Administracion44,

Porregla general no se realizan compras de bienes a fravés de las cajas menores,
sin embargo, de realizarse por necesidad del servicio, se sugiere tener en cuenta
los siguientes aspectos:

v" La autorizacion de la compra se da previo concepto de “no existencia en
bodega” de los elementos a adquirir, emitido o certificado por el
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responsable del almacén.

v La factura o el documento equivalente es el soporte aceptado para
legalizar el ingreso al aimacén o bodega, que junto con el concepto de
“no existencia”, es presentado ante el responsable del Aimaceén.

v El responsable del Almacén readliza el respectivo comprobante de
ingreso y a su vez el comprobante de salida, a nombre del servidor publico
gue lo tiene en uso, de no conocerse el nombre, se efectia a nombre de
quien autorizd la compra.

v Se envia copias del comprobante de ingreso o su equivalente, al
responsable del manejo dela caja menor para legalizar el reembolso,
generado por la adquisicion del bien o elemento.

v' Por otra parte, segun Decreto 061 de 2007 “Por el cual se reglamenta el
funcionamiento de las cajas menores y los avances en efectivo”. no se
pueden realizar las siguientes operaciones con recursos de las cajas
menores constituidas, relacionadas con la adqguisicion de bienes:

v' Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en las bodegas y
depdsitos del IDIGER.

v" Fraccionar compras de un mismo bien en un mismo periodo.

v' Adquirir bienes destinados a otras dreas a la cual estd adscrita la caja
menor.

v' Adquirir bienes por cuantia superior a los montos autorizados en el
acto administrativo decreacion de la caja menor.

v' Compras a través de Contratos Outsourcing

El sistema de confratacion bajo la modalidad de Outsourcing permite al IDIGER
concentrar los recursos estratégicos en su cometido estatal y ahorrar costos
operativos generandomayor productividad.

El contratante ademds de recibir lo ofrecido en lo que respecta a la entrega de
los bienes o servicios en el lugar determinado, en el tiempo y al costo convenido,
puede desarrollar mecanismos de control y seguimiento internos y externos a los
bienes objeto del contrato, se sugiere que el proveedor proporcione y garantice
un sistema de informacién vy la infraestructura fisica y de transporte necesaria
para el cumplimiento de lo acordado.

Antes de suscribir el contrato, se analizan los beneficios que se obtienen en la
optimizacién de procesos tales como almacenamiento y manejo de recursos
financieros y los pardmetros de evaluaciéon y control, se sugiere tener en cuenta
los siguientes aspectos:

v El andlisis costo beneficio enfre el proceso actual frente al propuesto

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
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(Outsourcing), el cual esviable siempre y cuando sea positivo para El
IDIGER.

v El consumo de los elementos objeto del contrato se utilicen en el periodo
para el cual son suministrados.

v Para el control de este fipo de adquisiciones es necesario contar con
informacion estadistica de las necesidades del IDIGER, el seguimiento a los
planes de compras, el manejo y suministro oportuno de los elementos,
entre otros.

v Creary fortalecer los mecanismos de control que garanticen el adecuado
seguimiento del manejo de los bienes y elementos que se adquieren por
Outsourcing.

v Tener informacién que permita hacer andlisis y comparativos histéricos —
control individual porelemento, consumo por servidores publicos o dreas,
entre otros, de las adquisiciones yconsumos realizados por mes - para la
toma de decisiones.

v |dentificar claramente las dreas responsables de la confratacion,
ejecucion y cumplimiento del contrato, desde la solicitud del usuario
teniendo en cuenta los niveles de autorizacion establecidos, hasta el pago
al proveedor; incluyendo la revision de lo solicitado, el cumplimiento de las
garantias y los requisitos exigidos en el proceso de contratacion.

Los soportes para registrar contablemente son basados en el cerfificado de
recibo a satisfaccion expedido por el supervisor del contfrato. Debido a lo
expuesto, es viable obviar el registro de entradas y salidas por almacén de los
elementos manejados a fravés de este sistema y en su defecto hacer
directamente el registro contable en las cuentas correspondientes cuando se
trate de contratacién de suministros.

Cuando en los contratos se estipula la entrada al almacén como requisito para
el respectivo pago, asi el elemento no entre fisicamente a bodega, los soportes
vdlidos para elaborar el comprobante de ingreso al almacén lo constituyen la
factura, acta o documento equivalente firmado por el proveedor, el interventor
o por el funcionario responsable del drea que solicitd el bien.

v Compras en el Extranjero

Es la adquisiciéon o compra de bienes de procedencia extranjera, previo trdmite
y cumplimiento de las disposiciones legales. Si los bienes adquiridos mediante
procesos de importacion han sido objeto de constitucion de amparos mediante
pdliza de seguro, son recibidos con la intervencidn de un representante
acreditado por la respectiva compania de seguros, previaomente notificada e
invitada a participar en el procedimiento de recibo y apertura del
correspondiente embalaje.

Si la aseguradora no se hiciere presente, se inicia la operacién de ingreso al
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Almacén en la fecha y hora previstas, elaborando un acta en la que conste la
ausencia del representante de la empresa aseguradora. De presentarse
faltantes y averias en los bienes importados, se consigna tal situacién en el acta,
tratando de dejar evidencia visual a través de fotografia o video del proceso
desarrollado; copia de esta se envia a la empresa aseguradora, a la empresa
transportadora y al Representante Legal del IDIGER que tramitd la importacion,
solicitandolas aclaraciones y restituciones del caso. El acta es firmada por todos
los servidores puUblicos que participaron en el proceso.

El comprobante de ingreso o su equivalente, se framita por parte del
responsable de AImacén o quien haga sus veces, solamente para aquellos
bienes que correspondan con el documento soporte y que no presenten averia
o dano, los demds son devueltos al vendedor o su representante en el pais. Sélo
se puede recibir elementos sustitutos de partes o repuestos para equipo
especializado, mediante autorizacidon escrita de un técnico o profesional idéneo
en el drea,designado para certificar la calidad y garantia que el bien puede ser
utilizado presentando las mismas ventajas y resultados.

v' Ingreso de partes por aprovechamiento

Cuando se produzca desmantelamiento o el desmonte de instalaciones y
equipos, las partes o piezas que sean reutilizables son recibidas por el
responsable del Almacén, los bienes ingresan con base en el acta de la
diligencia que para el efecto se levante.

El acta establece la denominacion de los bienes, sus caracteristicas, cantidades
y el valorcorresponde al respectivo valor de mercado de las partes, en ausencia
de este por su costo de reposicion y a falta de esta informacién, se miden por el
valor en libros de dichos elementos.

v Ingreso de Adiciones y Mejoras

Representan las erogaciones realizadas por El IDIGER, para aumentar la vida Util
de un bien, ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la
calidad de los productos y servicios, o reducir significativamente los costos, Ias
cuales son reconocidas como mayor valor del bien, independientemente del
valor de estas y se tienen en cuenta para el cdlculo futuro de la depreciacion.

El ingreso se soporta con la informacidén consignada en los contratos que den
lugar a dichas adquisiciones y al momento de identificar estas adiciones vy
mejoras, se registran en los sistemas de informacion administrativos y contables,
con el fin que se verifique la afectacion de los valores registrados.

Al final de cada periodo, se realiza un informe detallando los bienes que
modificaron su vida Util por este concepto, en concordancia con la informacion
requerida para revelar en los estados financieros.
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v' Ingreso por Reposicion de Bienes

Se entiende por reposicidon, reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido
dano por causas derivadas del mal uso, indebida custodia; por otros de similares
0 mejores caracteristicas, los cuales han sido descargados de los registros y si ha
habido lugar a ello, se ha iniciado el proceso de investigacion para establecer la
presunta responsabilidad del servidor pUblico que los tenia a cargo.

Igualmente, aplica cuando los proveedores restablecen un bien del cual se ha
presentado su reclamacion por defectos de fabrica, fallas en su funcionamiento,
por obsolescencia tecnoldgica, entre ofros, que en todo caso estdn amparados
bajo una garantia.

Respecto a la entrada de bienes por Reposicidon, se sugiere que el responsable
de Almacén o quien haga sus veces, diligencie el respectivo comprobante de
ingreso o su equivalente, cuando se surtan las siguientes etapas administrativas:

1. El servidor puUblico o el responsable del faltante, remite una solicitud escrita
dirigida al responsable del Almacén, al Representante Legal o a quien él
delegue, ofreciendo los bienes que va a reponer, indicando que los mismos
cumplen con similares condiciones o mejores especificaciones como marca,
modelo, calidad, clase, medida y estado; los bienes de reposicidn deben ser
nuevos y se deben presentar con la factura de adquisiciéon, y asi poder
ingresar el bien a SICAPITAL.

2. Mediante concepto técnico del responsable del Aimacén, de considerarse
persona idénea para llevar a cabo la evaluacién o por parte del servidor
publico designado por la administracién, teniendo en cuenta los aspectos
técnicos, uso, estado y conveniencia, acredita silos bienes ofrecidos reunen
o no las mismas caracteristicas de los faltantes, y en consecuencia se acepta
o se rechaza la solicitud.

3. Previo al ingreso del bien es necesario tramitar el registro del vendedor del
equipo de reposicion en el registro de terceros proveedores en contabilidad
segun el procedimiento que para tal fin tiene dicha dependencia.

4. Aceptada la solicitud se suscribe un acta entre el responsable del Almacén
y el servidor pUblico o responsable que entrega los bienes, para proceder a
daringreso al Aimacén, donde se deja constancia del valor segun la factura
de compra.

5. Encaso de que por concepto de garantia el proveedor reemplace el equipo
por uno nuevo, sin adjuntar valor del bien, se ftomara como valor de ingreso
el valor en libros y la vida Util del bien al que se le hizo reposicion

6. Elactay demds documentos tenidos en cuenta en el proceso son anexados
al comprobante de ingreso de SICAPITAL.

7. Es de anotar que cuando se lleve a cabo la reposicidon de los bienes se
informa a las instancias o autoridades administrativas, disciplinarias o fiscales,
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si hay lugar a ello, para los efectos correspondientes.

En el caso de presentarse al interior del IDIGER la recuperacion fisica de bienes
que fueron objeto de reposicion, administrativamente se realiza una nueva
enfrada y el responsable del Aimacén, elabora el respectivo comprobante de
ingreso o su equivalente, en donde se detallen las caracteristicas vy
especificaciones contempladas en los documentos de entrada yde salida
elaborados inicialmente, salvo que los bienes hayan sufrido disminucidén de su
condicién fisica por dano, desgaste o deterioro, situacion que es descrita
en dicho documento y para establecer el valor de incorporacion de estos, se
tiene en cuenta el valor de mercado de los bienes recuperados y en ausencia
de este valor se miden por el costo de reposicion.

v' Ingreso por Sobrantes

De determinarse a través del responsable del Aimacén o por informacion de un
servidor publico o ente de control, que existen sobrantes de bienes o elementos
en Almacenes o en alguna dependencia, por efecto de excedentes de
produccion, identificacion en las tomas fisicas o revisiones periddicas, se
procede a levantar el informe correspondiente como soporte para realizar el
registro del ingreso al Aimacén y a Contabilidad, el soporte oficial es el acta
respectiva y se recomienda readlizar las siguientes actuaciones en este
procedimiento:

1. Efectuar una revision para comprobar que no se trata de elementos
compensados, o que estdn bajo responsabilidad de otro servidor publico, o
que pertenecen a otra oficina o Entidad.

2. Silos bienes encontrados se encuentran en la bodega y se determina que
son sobrantes, se efectla la enfrada correspondiente a cargo del
responsable de la bodega; pero si dichos sobrantes se encuentran en uso,
se hace en forma alterna tanto el ingreso al almacén comola salida al
servicio a cargo del servidor publico, situacién que se refleja igualmente en
la informacién contable.

3. Los sobrantes se reconocen teniendo en cuenta su estado y el valor de
mercado de estos y en ausencia de este por el costo de reposicion.
v Ingreso a partir de Compensaciones

La compensacidn se produce cuando se completa el nUmero de bienes faltantes
con bienes sobrantes de similares caracteristicas fisicas o técnicas, tales como:
clase, modelo, referencia, etc., que hubieran podido generar confusion en los
recibos o salidas de Almacén.

La compensacidn es efectuada por el responsable del Almacén, previo
concepto favorable emitido por la Instancia de apoyo de Gestidon de Bienes, en
este caso se da ingreso al Aimacén de la cantidad sobrante compensada y se
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efectUa la baja del faltante por la misma cantidad.

v" Ingreso por Donaciones

La donacidén es un contrato 4 mediante el cual una persona natural o juridica,
nacional o exfranjera, por su voluntad fransfiere a titulo gratuito e irrevocable a
favor del IDIGER, la propiedad de un bien que le pertenece, previa aceptacion
del Representante Legal.

La donacidon se caracteriza por su gratuidad, y se materializa a través de un
confrato principal, nominado e irrevocable, solemne cuando recae sobre
muebles, implica la oferta de gratuidad hecha por el donante y la aceptaciéon
expresa del donatario, lo cual se requiere para transferir el dominio, la tradicién
de lo donado.

El IDIGER no pueden asumir, por efecto de la aceptacion de la donacion,
gravdmenespecuniarios o contraprestacion econdmica, sin embargo, pueden
adquirir el compromiso de destinar el bien o bienes donados a los fines que
determina el donante, siempre y cuando correspondan al uso propio del bien y
se ajuste ala Constitucion, la Ley y al cometido estatal.

El consentimiento de la donacién lo integran la oferta y la aceptacion, pero para
gue se entienda agotado el proceso y adquiera cardcterirrevocable, se requiere
ademds que la aceptacion del donatario le sea notificada al donante. Estas tres
etapas del proceso pueden surtirse en forma simultdnea, es decir, en el mismo
contrato o en diversos actos y con mdrgenes de tiempo en su presentacion.

Por ser un contrato, la donacién debe constar por escrito, de conformidad con
lo senalado en el articulo 41° de la Ley 80 de 1993, se entienden perfeccionada
mediante la debida celebracion del contrato, el cual tratdndose de bienes
muebles la relacion de los elementos objeto de la donacién y la entrega
material de los mismos. Si por algun motivo el donante no suministra elvalor
de los bienes objeto de donacién, su reconocimiento contable es por el valor de
mercado, enausencia de este por su costo de reposicion y a falta de esta
informacion, se miden por el valor en libros de los activos recibidos.

Teniendo en cuenta lo anterior le corresponde a el IDIGER, realizar un minucioso
andlisis sobre la viabilidad para recibir bienes a titulo de donacidén, entre otros
sobre la legal procedencia, la titularidad, entre otros aspectos, como contrato
estatal regido por las disposicionesdel Coddigo Civil, observando los principios de
la Funcidén PUblica consagrados en el articulo 209 de la Constitucion Politica, las
previsiones del Estatuto Presupuestal tratdndose de recursos dinerarios y para los
bienes recibidos en donacion frente al evento de emergencia segun el ”
Acuerdo Distrital 546 de 2013 "“Por el cual se fransforma el Sistema Distrital de
Prevenciony Atencion de Emergencias SDPAE, en el Sistema Distrital de Gestion
de Riesgo y Cambio Climdtico SDGRCC, se actualizan sus instancias, se crea el
Fondo Distrital para la Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico “FONDIGER” y se
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dictan otras disposiciones” Articulo 27°. Los bienes de cualquier naturaleza
donados a entfidades publicas, privadas o comunitarias para atender una
situacion de calamidad publica y/o desastre declarada, se destinardn
conforme a lo dispuesto en elPlan de Accidn Especifico para la Recuperacion.
Pardgrafo. Para el ingreso de las mercancias al pais destinadas a los afectados
en situaciones de desasfre o calamidad publica se aplicard lo dispuesto en los
articulos 204° y 391° del Decreto 2685 de 1999 y demds normas concordantes”,
alinterior del IDIGER se documentard su manejo, estableciendo procedimientos
especificos para la aceptacion, recibo y entrega de las mismas.

Cuando los elementos sean recibidos en instalaciones diferentes a la sede del
Almacén o Bodega,se sugiere a los servidores publicos que los reciban agotar el
procedimiento senalado en este Manual y comunicar al responsable del
Almacén para que se perfeccione el ingreso y susalida al servicio.

v Ingreso a partir de Sentencias

Este hecho se genera por los fallos de procesos judiciales o administrativos a
cargo de personas naturales o juridicas, quienes, por acciones originadas en
saqueos, hurtos, peculado, negligencia administrativa, sanciones, cobros
coactivos de impuestos, entre ofros, pagan en especie, como compensacion a
los danos causados al IDIGER.

El documento que soporta el ingreso al Aimacén o Bodega de estos bienes es la
sentencia del juez, junto con el informe que para tal efecto le haga llegar la
Oficina Juridica del IDIGER, o quien haga sus veces, al responsable del Aimacén.

En el informe se detallan los tipos de bienes, caracteristicas, cantidades, estado
de conservaciony el valor de estos. Asimismo, la formalizaciéon del ingreso al
Almacén tiene en cuenta las generalidades incorporadas en este Manual para
la elaboracion del Comprobante de Ingreso osu equivalente o mediante Acta
de Recibo Material, si se considera necesario.

v Ingreso de Bienes Intangibles

El IDIGER pueden obtener enfre ofros tipos de intangibles, el software que
requieran para el desarrollo de sus actividades, mediante un proceso de
adquisicién con proveedores que lo tengan desarrollado y pueda ser ajustado
a las necesidades propias, o contratando su desarrollo de acuerdo con los
pardmetros que requiera; con la claridad que para los dos eventos se exijan las
licencias correspondientes.

v Intangibles Adquiridos

El ingreso se registra al interior del almacén atendiendo los pasos establecidos
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en el presente Manual para el ingreso de bienes. El control administrativo puede
estar en cabeza del drea de Almacén de acuerdo con la informacion
proveniente del drea de Sistemas, o que, de acuerdo con las Politicas,
Procedimientos, competencia técnica esté en cabeza del Area de Sistemas o
de la que haga sus veces, para su incorporacion y puesta en servicio, quien
adicionalmente se encargade suministrar la informacion de la vida Util de esta
clase de bienes, los indicios de deterioro y la existencia del valor residual de los
MisMos.

En virtud con la Politica Contable de Activos Intangibles, emitida por la Direccidon
Distrital de Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda, se reconocen
como activos, los intangibles adquiridos o recibidos en una transaccién con o sin
contraprestacion, cuyo valor sea igual o superior a dos (2) SMMLV, mientras que
los adquiridos por un valor menor al senalado se reconocen en el resultado del
periodo y se confrolan administrativamente.

No obstante, se pueden reconocer contablemente los bienes intangibles que no
excedan la suma senalada anteriormente, si como resultado del juicio
profesional aplicado al interior se determina que, por su materialidad desde el
punto de vista de naturaleza y caracteristicas cualitativas, sean necesarios para
la ejecucion de su actividad y cumplen para ser catalogados como activos
intangibles.

Ahora bien, respecto a los bienes intangibles que sean adquiridos o recibidos en
una transaccion sin contraprestacion por un valor menor al establecido en la
Politica Contable de Activos Intangibles, es decir que no cumplen la materialidad
cuantitativa, se denominan Intangibles de menor cuantia, pese a que los mismos
puedan ser usados durante mds de un ano, son reconocidos contablemente en
las cuentas del gasto y tienen el respectivo control administrativo realizando el
seguimiento sobre su tenencia, custodia y uso por parte del drea de Almacén o
el drea de Sistemas, segun corresponda.

Es de resaltar que el Area de Sistemas, al momento de la adquisicién de los
intangibles, verificasi los mismos corresponden a licencias multiusuarios para su
respectivo control e ingreso, por parte del Responsable de Almacén o del drea
de Sistemas o Tecnologia, de igual forma, comprueba si la erogacién realizada
corresponde a una renovacioéon, una mejora o una actualizacion de las licencias
y de acuerdo con lo anterior, aplica lo descrito en la “Guia para el
reconocimiento de las licencias en Entidades de Gobierno del Distrito Capital”,
anexo de la Politica Contable de Activos Intangibles, elaborada por la Direccidon
Distrital de Contabilidad.

v Ingreso de Bienes entregados al IDIGER de manera provisional

Cuando se presenten situaciones en las cuales se deba realizar el ingreso de
manera provisional de bienes al IDIGER, el responsable del Aimacén elabora el
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respectivo comprobante de ingreso o su equivalente, en el cual se detallan las
caracteristicas fisicas que permiten identificarlos claramente, el estado y las
razones que ocasionan su ingreso, asi comolas condiciones de uso, para su
posterior control y seguimiento, acerca de la custodia y tenencia de estos,
atendiendo lo pactado en los documentos soportes, como actas, convenios,
confratos, entre otros.

Este tipo de ingreso aplica para los bienes recibidos por El IDIGER en calidad de
préstamo, demostracién o ensayo, y su reconocimiento contable se realiza en
cuentas de orden acreedoras. Si se presenta su devolucidon o restitucion, se
cancela la cuenta de orden acreedora,y se deja constancia del recibido por
parte del proveedor en las bases de datos, con el fin detener el seguimiento
y control para este tipo de tfransacciones.

3.3.  Reconocimiento y Medicién Inicial de los Bienes
3.3.1. Reconocimiento de los Bienes

De acuerdo con lo establecido en el Marco Normativo Contable emitido por la
Contaduria General de la Nacion mediante la Resolucion No. 533 de 2015 y sus
modificatorias, el numeral 6.2 del Marco Conceptual para la Preparacion y
Presentacién de Informacion Financiera, senala:

Adicionalmente, los numerales 6.2.1 y 6.2.4 del citado Marco Conceptudl,
establecen:

6.2.1. Reconocimiento de activos

Se reconocerdn como activos, los recursos controlados por la enfidad,
que resulten de un eventopasado y de los cuales se espere obtener un
potencial de servicio o generar beneficios econdmicos futuros, siempre que
el valor del recurso pueda medirse fiablemente.

Cuando no exista probabilidad de que el recurso tenga un potencial de
servicio o genere beneficios economicos futuros, la entidad reconocerd un
gasto en el estado de resultados. Este tratamientocontable no indica que, al
hacer el desembolso, la entidad no tuviera la intencion de generar un
potencial de servicio o beneficios econdmicos en el futuro, sino que Ila
certeza, en el presente periodo, es insuficiente para justificar el
reconocimiento del activo.

6.2.4 Reconocimiento de gastos y costos
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Se reconocerdn como costos o gastos, los decrementos en los beneficios
econdmicos o en el potencial de servicio relacionados con la salida o la
disminucién del valor de los activos o con el incremento en los pasivos,
cuando el costo o el gasto pueda medirse con fiabilidad. Esto significa que
el reconocimientode los costos y los gastos ocurre simultdneamente con el
reconocimiento de aumentos en los pasivos o disminuciones en los activos.

(..)

3.3.2. Medicion Inicial de los Bienes

Al igual que el reconocimiento, en virtud de lo establecido en el Marco
Normativo Contable emitido por la Contaduria General de la Nacion mediante
la Resolucion No. 533 de 2015 y sus modificatorias, el numeral 6.3 del Marco
Conceptual para la Preparacion y Presentacion de Informacion Financiera,
senala:

La medicion es el proceso mediante el cual se asigna un valor monetario al
elemento. Este proceso se lleva a cabo en dos momentos diferentes: en el
reconocimiento y en la medicidn posterior.

En el reconocimiento, la medicién de un elemento permite su incorporacion
en los estados financieros. Dependiendo de lo establecido en las Normas
para el reconocimiento, medicidn, revelacion y presentaciéon de los hechos
econdmicos y con el fin de lograr una representacion fiel, el valor de este
elemento puede ser objeto de ajuste segun un criterio de medicion diferente
al utilizado en el reconocimiento.

Adicionalmente, los numerales 6.3.1 y 6.3.2 del citado Marco Conceptuadl,
establecen:

6.3.1. Valores de entrada y de salida

Los valores de entrada reflejan los costos en los que se incurre o en los que se
podria incurrir para adquirir o reponer un activo. Los valores de salida reflejan
el potencial de servicio o los beneficios econdmicos derivados del uso
confinuado de un activo o de su venta. Los valores de entrada y de salida
pueden diferir por aspectos tales como: a) recursos que se transan en
mercados infermediados; b) activos adaptados a los requisitos de
funcionamiento particulares de la entidad por los cuales ofros participantes
del mercado no estarian dispuestos a pagar un precio similar; c) costos de
fransaccion en los que se haya incurrido; d) existencia de mercados activos
para transar activos y e) existencia de activos especializados.
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4. PERMANENCIA DE LOS BIENES Y SU MEDICION POSTERIOR

4.1. Permanencia de los Bienes en el IDIGER

El periodo de permanencia se define como el tiempo transcurrido entre el
ingreso vy el retiro definitivo de los bienes del IDIGER, durante el cual se efectia
su administracion y control bien sea fisico, a través de las bases de datos
administrativas o de los registros contables;independientemente de la forma de
reconocimiento de los bienes (activo, gasto, costo, en cuentas de orden o en
revelaciones); lo que implica que durante esta etapa el Area de Aimacén,
implementa una serie de confroles y de evaluaciones periddicas para
determinar su ubicacion, su estado, su custodia, entre ofros aspectos, con el fin
de garantizar la integridad y el uso adecuado de los mismos.

4.1.1. Los Bienes en Almacén

De acuerdo con la forma de ingreso de los bienes al IDIGER, en primera
instanciase encuentran en el Aimacén bajo la custodia del responsable del
Almacén o servidor publico encargado y posteriormente son puestos al servicio,
lo cual indica que la permanencia de los bienes en Almacén es minima y esta
de acuerdo con la programacion de las adquisiciones para suplir las
respectivas necesidades.

También se puede presentar que existan bienes en bodega por circunstancias
especiales, como por ejemplo: aquellos bienes que se encuentren para
mantenimiento y reparacién, en dlistamiento para su destino final, o los
elementos que tienen el tratamiento de diferidos, entre otros; situaciones en las
cuales se establece el respectivo control administrativo que permita mantener
actualizadas las bases de datos, con el fin de contar con informacion
orientada a la preservaciony conservacion de los bienes, el cual estd a cargo
del Area de almacén.

Asi las cosas y en virtud de lo mencionado en acdpites anteriores, se
recomienda que elencargado del Aimacén verifique, los siguientes aspectos:

v Que los sitios de almacenamiento sean adecuados, estén en buen estado
y en condiciones de aseo e higiene, con el fin de evitar situaciones que
lleven al deterioro, dano, y perjuicio de los bienes.

v Que los bienes estén asegurados y cuenten con sus respectivas pdlizas, de
acuerdo con el tipo y naturaleza del bien, atendiendo las politicas de
aseguramiento del IDIGER.

v' Que los bienes que se encuentren en Almacén sean entregados de manera
oportuna a los servidores publicos o dreas que los requieren, para
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garantizar que se suplanlas necesidades por las cuales se adquirieron y se
evite el deterioro de estos.

4.1.2. Salida de Bienes de Almacén al Servicio

El proceso de salida de bienes de Almacén al servicio, se define como las
actividades que se realizan, para la entrega de los bienes que pueden ser
nuevos o usados a las dreas y servidores publicos para el desarrollo y
cumplimiento de sus funciones en pro del cometido estatal, los cuales se
suministran previa solicitud y verificacion de las existencias y las especificaciones
de los mismos, en cuanto a seriales, placas, entre otras caracteristicas, para ser
registrados en el respectivo comprobante de salida , por parte del encargado
del Aimacén.

Teniendo en cuenta lo anterior, con la puesta al servicio, la custodia,
responsabilidad y el estado de los bienes, estd a cargo del servidor publico o
drea a quien se le efectua la enfrega; por su parte el Aimacén del IDIGER, lleva
a cabo el seguimiento y el control administrativo de los mismos, a través de
bases de datos, adicionalmente, realiza las gestiones necesarias para que los
bienes en servicio se encuentren asegurados y en condiciones para ser usados,
asi como, la revision periddica de los mantenimientos a que haya lugar vy la
observancia de las novedades que se presenten.

4.1.2.1. Procedimiento Administrativo para la permanencia de los Bienes

Toda salida de bienes del Aimacén, con destino al servicio de las dreas,
servidores publicos o terceros, se formaliza con la entrega de los bienes; el
responsable del Almacén expide el comprobante de salida y exige la firma por
parte de la persona que los recibe, quien verifica las caracteristicas y cantidades
descritas en dicho soporte, si lo encuentra conforme, lo firma como prueba de
recibo a satisfaccion.

Para la enfrega de los bienes al servicio, se sugiere tener en cuenta los siguientes
aspectos:

v' Redlizar un alistamiento que comprende: conteo, confrontacion de las
denominaciones, descripcion, especificaciones, cantidades y operaciones
aritméticas, entre ofras, frente a las aprobadas en la solicitud de bienes
proporcionada por el drea de Almacén. Esta informaciéon es igual a la
registrada en el comprobante de salida y en los movimientos del Aimacen
en la base de datos de SICAPITAL.

v' La informacién del comprobante de salida o su equivalente, es registrada
en las bases de datos se SICAPITAL, con el fin de mantener actualizados los
movimientos de los bienes.
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v Cuando se produzcan solicitudes que el Alimacén no pueda satisfacer
totalmente, el comprobante de salida o su equivalente, se realiza por los
elementos efectivamente entregados, dejando constancia del motivo por
el cual no se pudo cumplir a cabalidad con la solicitud.

v' En ningun caso se permite la salida de bienes con base en oérdenes
verbales. Si esto ocurre,la responsabilidad recae sobre el responsable del
Almaceén.

v La entrega de los bienes a los servidores publicos para el cumplimiento de
sus funciones se readliza directamente a la persona indicada en el
comprobante de salida o su equivalente, quien, con su firma y nUmero de
identificacion, se hace responsable y legaliza el recibo de los elementos.

v La entrega de los bienes con destino a las dreas, para su uso general, se
hace directamente a la persona responsable de la misma, quien,
respaldado por el encargado del Almacén, desarrolla mecanismos de
control que le permitan custodiar y preservar los bienes recibidos segun lo
indicado en el comprobante de salida o su equivalente, frmado en senal
de recibo a satisfaccion.

v' El responsable del Alimacén no puede hacer firmar un comprobante de
salida o su equivalente, si no ha enfregado los bienes que en él figuran.

v" No es permitido a los responsables de AImacén mantener en depdsito,
bienes o elementos cuya salida ha sido legalizada.

v No se pueden almacenar bienes objeto de pruebas periciales
desfavorables al proveedor y estos deben ser devueltos, una vez se
conozca el concepto técnico que resuelva su no aceptacion.

v Copia del comprobante de salida o su equivalente, no puede presentar
tachaduras, enmendaduras, intercalaciones o adiciones y se le entrega al
destinatario de los bienes. Para el caso de elementos devolutivos, el
comprobante se constifuye en el documento base para incluirlo en la
relacion de bienes individuales.

v En caso de existir objeciones para firmar el comprobante en senal de no
aceptacion, éstas se presentan de manera inmediata y por escrito, a fin de
gestionar con prontitud la legalizacion definitiva.

v' Legalizada la operaciéon, el comprobante de salida o su equivalente, es
firmado en senal de aceptacién de entrega y recibo, soporte fundamental
para actualizar las bases de datos del Almacén.

4.1.2.1.1. Comprobante de Salida de Bienes

El comprobante de salida de bienes es un medio probatorio en donde se
identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de los bienes del
Almacén con destino a las sdreas, servidores pUblicos o a terceros, para bienes
de consumo se entregan por medio del desprendible del egreso de consumo

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestidn de Riesgo y Cambio Climdtico.



Codigo: GA-MN-05

MANUAL PARA EL MANEJO Y Versiéon: 3 Pagina: 45 de 94

CONTROL DE LOS BIENES DEL IDIGER

Vigente desde: 30/07/2024

en SAE SICAPITAL y | entrega de bienes devolutivos mediante desprendible de
traslado de elementos devolutivos en SAI SICAPITAL.

Los registros de control que permitan hacer seguimiento de los bienes a cargo
del IDIGER y que suministren informacion en procura de la preservacion y
custodia entre otros, estdn a cargo del responsable del Aimacén y del servidor
publico o drea responsable de los bienes.

9. Reintegro de los Bienes en Servicio al Aimacén

Son las devoluciones a bodega realizadas por la dependencia, servidor publico,
o ftercero, de los bienes que no requieren ser utilizados, ya sea por retiro o fraslado
del servidor publico, por supresidon de dreas, por encontrase en condiciones de
inservibles U obsolescencia, porque no se requieren, por cambio de modelo o
por actualizacion de versidon, u ofras circunstancias que impliqguen su no
utilizaciéon parcial o definitiva. Asi sobre estos bienes la administracion puede
optar por su reparacion, redistribucion o retiro definitivo con destino final
especifico.

Los bienes reintegrados presentan un desgaste normal por uso; en caso de
dano fortuito o por acciones donde se presuma alguna responsabilidad por
parte del servidor publico que los tenia a su cargo, el responsable del Aimacén,
deja constancia del hecho, que sirve de base para determinar si es procedente
dar fraslado a Conftrol Interno Disciplinario o a las instancias administrativas
pertinentes en funcidn de su competencia.

10. Procedimiento Administrativo para el Reintegro de Bienes

Para el reintegro de los bienes, se recomienda tener en cuenta los siguientes
aspectos:

v Diligenciar el formato o registrar en las bases de datos, la informacién
relacionada con los bienes objeto de reintegro, donde se detalle la
cantidad, tipo, cddigo de identificacion, estado en que se encuentray en
caso de ser necesario las razones del reintegro.

v' Si el bien se reintegra para baja, el responsable debe adjuntar formato de
diagndstico para baja debidamente diligenciado.

v" De encontrar conforme el bien o los bienes, el responsable de Aimacén
elabora el respectivo comprobante de reintegro y procede a registrar dicha
informacion en las bases de datos de SICAPITAL, para mantener
actualizada la informacion; si los elementos no concuerdan se fiene en
cuenta el procedimiento senalado para la reposicion de bienes, Ingreso por

Recdinde Bienes.
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v Una vez el bien ingrese al Aimacén a través de una inspeccion fisica se
clasifica de acuerdo con el estado, y se opta por el proceso a seguir, nueva
puesta en servicio, reparacioén, retiro, entre otros.

4.1.2.2. Comprobante de Reintegro de Bienes

El comprobante de reintegro de bienes o su equivalente, se constituye en medio
probatorio que identifica clara y detalladamente la devolucién de los bienes
por parte de los responsables que los tenian en uso o a cargo.

4.1.3. Traslado de Bienes entre Areas o Servidores Piblicos

Es el proceso mediante el cual se modifica la ubicaciéon fisica del bien o el
responsable de su usoo custodia, para lo cual se recomienda tener en cuenta:

v Diligenciar el formato “GA-FT-39 Formato traspaso de bienes V2" para el
traslado de bienes.

v Los fraslados entre servidores publicos y dreas se efectuan a través del
almaceén, quien actualiza la informacién en los registros de almaceén.

v' Los bienes que hayan sido entregados a una determinada dependencia o
servidor publico no pueden ser trasladados sin que se elaboren y se
legalicen los comprobantes de traslado.

v' Cuando es necesario efectuar préstamos de bienes entre areas o servidores
puUblicos, se legaliza a través del Area almacén.

v El Alimacén o la que haga sus veces, es el encargado de actualizar las
novedades de fraslados y de efectuar periddica y sistemdticamente, las
pruebas y seguimiento necesarios para el debido control de los bienes en
servicio; también verifica su estado de conservacién y mantenimiento.

v' Formalizados los registros administrativos a partir de los comprobantes de
traslado de bienes o sus equivalentes, entre dreas o servidores publicos, se
actualiza la informacién en las basesde datos con el fin de conservar el
histérico de los registros administrativos.

v Los servidores publicos que pasan a disfrutar mds de un periodo de
vacaciones o solicitan licencia de algun tipo, deben efectuar el traslado de
los bienes a nombre de la persona que lo reemplaza temporalmente, si hay
lugar a ello.

v' La asignacién y reintegro de radios de comunicacién se hard Unicamente
por medio de la persona designada para tal funcidn por la oficina de
tecnologias de la informacion y las telecomunicaciones.

41.3.1. Comprobante de Traslado de Bienes
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El comprobante de traslado de bienes es el medio probatorio que identifica
clara y detalladamente el traspaso de un bien, cesando de esta manera la
responsabilidad por la custodia, administracion y conservacion, por parte del
servidor publico que lo entrega y transfiriéndola a quien lo recibe; se realiza
diligenciando el formato "GA-FT-39 Formato traspaso de bienes V2" y se
formaliza mediante transaccién de traslado de elementos devolutivos en
SICAPITAL por parte del personal de almacén, si este formato no se noftifica a
almacén para ser procesado, no tiene validez puesto que no se actualiza la
base de bienes en SICAPITAL.

4.1.4. Entrega de Bienes para uso de Contratistas

La asignaciéon de bienes a contratistas estd expresamente consignada en las
cldusulas del contfrato de conformidad con lo senalado en el articulo 40° de la
Ley 80 de 1993 y su entrega se legaliza mediante el comprobante de salida o su
equivalente, firmado por el contratista en senal de recibo.

A la terminacion del contrato, el contratista entrega los bienes al almacén a
fravés del comprobante de reintegro o su equivalente, caso en el cual se da
aplicacién alo dispuesto en el presente Manual para los reintegros de bienes y
posteriormente se expide el certificado de recibo a satisfaccion al Contratista
quien lo anexa al informe de finalizacién del contrato.

Adicionalmente, con la terminacién o liquidacion del contrato, ademds de
tenerse en cuenta el cumplimiento del objeto como tal, se verifica que el
contratista haya efectuado la devolucion de losbienes entregados para el
desarrollo del mismo; de lo contrario, el supervisor o interventor deja constancia
para efectos de tomar las medidas administrativas y juridicas a que haya lugar
de acuerdo con lo establecido por la Ley 610 de 2000, el articulo 52° de la
Ley 80 de 1993 y elarticulo 4° de la Ley 734 de 2002 70 . Lo sehalado
anteriormente, también aplica cuando elcontratista habiendo entregado los
bienes, estos presentan un desgaste diferente al natural, o en caso de hurto o
pérdida.

4.2. Toma Fisica de Bienes

Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en los almacenes, bodegas,
depdsitos, dreas, dependencias a cargo de servidores publicos, terceros,
usuarios, entre otfros, con el fin de confrontar y conciliar las existencias reales
contra los registros de las bases de datos del almacén.

Es necesario resaltar que las tomais fisicas se realizan con el fin de comprobar
la existencia, clasificar, analizar y evaluar el estado de los bienes y su resultado
puede ser parte de los insumos de informacidn para evaluar las vidas Utiles
y el deterioro de estos, contar con el registro oportuno y permanente de los
elementos que conforman el patrimonio del IDIGER, de acuerdo con las
normas vigentes en lo referente a las operaciones que afectan el manejo y
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control de los bienes.

Esta verificacion se realizard mediante la practica de pruebas representativas
de los bienes por cuenta, dependencia y responsable, de manera aleatoria
por lo menos una vez al ano y de manera integral cada dos anos, o cada vez
que se considere necesario para atender lo establecido enla Ley 951 de 2005.

4.2.1. Planeacion de la Toma Fisica

Esta etapa es fundamental para el ejercicio de la toma fisica, donde se tienen
en cuenta los siguientes aspectos: documentacion, servidores publicos
encargados, nofificaciones, logistica en los recorridos, materiales y papeleria a
utilizar.

4.2.1.1. Determinacion de la fecha de corte

Acorde con la programacioén de la toma fisica, es fundamental definir la fecha
de corte de la informacién que documenta el proceso, referente a entradas y
salidas de almacén, listados de existencias que figuren en bases de datos, tanto
contables como la informacién del Area de Almacén o quien haga sus veces.

Este procedimiento es necesario para una adecuada confrontacion de los
registros con la toma fisica y es importante resaltar que en la medida en que el
sistemna de confrol de bienes se encuentre actualizado en movimientos y
novedades de ingresos, traslados y salidas, se facilita el levantamiento de la
informacion, de lo contrario, se dificulta lograr un buen resultado.

4.2.1.2. Servidores PUblicos Encargados

En la fase de planeacién de la toma fisica, se sugiere tener en cuenta los
siguientes aspectos:

v' Designar las personas que van a participar en el proceso de la toma fisica,
dentro de los cuales estd el personal del Area de Gestidén de Bienes o su
equivalente, por ser los conocedores de los bienes en su manejo y control
administrativo.

v' Esta designacién se efectta en forma escrita, donde se mencione
responsabilidad y actividades, para cada integrante de los grupos, hora de
comienzo, hora aproximada de terminacidn, etc.

v Impartir las orientaciones e instrucciones necesarias a quienes van A
participar en la toma fisica. Para ello pueden realizarse reuniones previas,
entregando las instrucciones correspondientes en forma escrita.

v Prevenir posibles intferrupciones del personal que va a parficipar en el
proceso, de tal manera que no haya conflicto en el desempeno de las
actividades propias de sus cargos, cuando se cuente con el apoyo de
servidores de otras dreas, para garantizar dedicacion exclusiva a la labor y
dar mayor agilidad al proceso.
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v' Se sugiere dotar de la proteccion necesaria (guantes, mascarillas, petos,
cinturones, etc.), al personal encargado de manipular los bienes a
inventariar.

v A continuacién, se detallan las principales funciones de acuerdo con el rol
de los participantesen el proceso de la toma fisica:

¢ Almacenista: Garantizar que se cumplan los objetivos perseguidos por el
IDIGER con la toma fisica de bienes durante el proceso, observando con
especial cuidado que se cumpla la transparencia de latoma de
informacioén, para lo cual se sugiere, desarrolle las siguientes actividades:

— Velar que el proceso de la toma fisica se cumpla segun el
procedimiento.

— Impartir las instrucciones necesarias a las personas involucradas
antes, durante ydespués de la toma fisica.

— Consolidar la informacion arrojada.

— Verificar junto con el servidor publico que tiene a cargo del control,
custodia y salvaguarda de los bienes los resultados obtenidos.

— Conciliar con el drea de Contabilidad los resultados obtenidos de la
toma fisica de bienes con los registros en libros de contabilidad, y
definir los ajustes a que haya lugar en la informacidon administrativa y
contable.

— Preparar el informe final con los resultados obtenidos, observaciones,
sugerencias y conclusiones.

e Grupo de conteo: Conformado por el personal del Aimacén que conoce
los bienes, el cual verifica que los mismos estén debidamente
identificados con placa, cédigo de barras u otro mecanismo, asi como,
las caracteristicas o informacidn bdsica que identifican el bien
(descripcion genérica, cddigo de identificacion, estado, etc.)

4.2.1.3. Notificacion

Es de suma importancia que el(la) subdirector(a) Corporativo(a) o quien haga
sus veces, en el proceso dela toma fisica, informe alos encargados de las dreas,
la fecha, la importancia, la metodologia a aplicar, programacién de los
recorridos y cronograma de ejecucion; igualmente solicitar la presencia de los
servidores publicos al momento de la toma fisica y la necesidad de tener los
bienes organizados en el sitio o destino que les fue asignado inicialmente.

4.2.1.4. Logistica de los recorridos a realizar

Este aspecto es de vital importancia en la etapa de Preparacién para la toma
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fisica de bienes, ya sea que los mismos se encuentfren en bodega o en servicio,
para lo cual se recomienda realizar las siguientes actividades:

v" Ordenar previa y adecuadamente las existencias para facilitar su conteo,
en lo posible que se encuentren en un solo lugar y no dispersos por varios
sitios.

v' La identificacion de los articulos, junto con la unidad de criterio en las
magnitudes y unidades de medida de los bienes (unidad, caja, docenas;
centimetros, metros; litros, galones, canecas, etc.). Estimar el peso de los
envases y empaques de los diferentes elementos para facilitar la
determinacién del contenido en existencia cuando el producto no se ha
consumido en su totalidad, en el caso que no se posean las herramientas
predefinidas para su valuacion.

v Aislar debidamente los productos y elementos danados, obsoletos,
deteriorados y demds para ser retirados definitivamente, como también
aislar debidamente todos los elementos que no formen parte del patrimonio
del IDIGER.

v' Efectuar el control adecuado sobre los bienes en mal estado que hayan
sido previomente dados de baja para evitar que sean incluidos
nuevamente, o dados de baja por segunda vez.

v Senalizar de manera apropiada el drea a inventariar (Bodegas, Secciones,
Estanteria, etc.)

v' Contar con la informacién bdsica de los bienes, en el momento de cotejar
la toma fisica con los registros y para fortalecer el control respecto de su
movilidad dentro del IDIGER.

v" Durante la toma fisica evitar en lo posible, el movimiento de entradas y
salidas de productos, labor que se coordina previamente (ingresos, salidas,
traslados, entre otras).

v Contar con una correcta clasificacion por dreas y por usuarios, la cual
corresponde a la realidad de la estructura organizacional del IDIGER y de
la planta de personal. Por lo tanto, el sistema no debe contener informacion
relacionada con dreas o servidores publicos inexistentes, que no
pertenezcan o se hayan retirado.

4.2.1.5. Materiales y papeleria para utilizar

En la fase de planeacién de la toma fisica, se sugiere tener en cuenta los
siguientes aspectos:

v' Preparar la informacion bdsica que permita identificar los bienes, como:
numero de placa o rétulo, coédigo del producto, serial, descripcion del bien,
estado del bien, efc.

v' EIIDIGER que cuente alinterior con medios tecnoldgicos para la toma fisica,
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como lectores de codigos de barras, softwares especificos que alimenten
el mdédulo de la gestidon de bienes, sistemas de informacion que permitan
verificar el recorrido y ejecucion de la toma fisica en fiempo real o sistemas
que efectlUen reportes en linea, entre otros, deben verificar, que los mismos
se encuentren parametrizados antes de iniciar el proceso.

v' Preparar los adhesivos o placas que contengan la fecha en que se estd
practicando la toma fisica o mediante el mecanismo a utilizar para
identificar los bienes.

v' Como procedimiento interno, las personas que participen en el conteo
fisico deben desconocer las canfidades en existencias para dar mayor
credibilidad a la foma fisica, sin sujecion a que se deba llegar a determinar
la existencia que se encuentra registrada en las bases de datos.

v' Finalmente, se redliza la retroalimentacion de todo el proceso, para
asegurar que la toma fisica se lleve a cabo sin contratiempos, situacion que
debe dejarse evidenciada en la documentacion que forme parte de la
Toma Fisica.

4.2.2. Ejecucion de la Toma Fisica

Esta fase consiste en la realizacion de la verificacion fisica de los bienes y
posteriormente en la comparacion de los bienes existentes con los registros del
drea de almacén, con el propdsito de comprobar su situaciéon, estado vy
deterioro, asi como determinar faltantes, sobrantes, malos registros, posibles
ajustes o responsabilidades en el manejo.

La realizacién 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 el IDIGER, especialmente de quienes ejecutan el proceso, dado el alto
costo que implica su realizacién, lo complejo de la labor y lo importante de sus
resultados.

4.2.2.1. Toma Fisica de Bienes en Bodega

Es la verificacion cuantitativa de los bienes catalogados como Inventarios,
Propiedades, Planta y Equipo que se encuentran en las bodegas del IDIGER,
registrados en las cuentas deBienes Muebles en Bodega, Propiedades, Planta y
Equipo No explotados, para ser utilizados en elfuturo, los bienes que estdn en o
para mantenimiento, los registrados en cuentas de orden porque se hayan
recibido como garantia, demostracion, ingresado de manera provisional, por
haber sido retirados definitivamente y no se ha dado su destino final, entre otros.

42.2.2. Procedimiento Administrativo Toma Fisica de Bienes en Bodega

A continuacién, se describen las principales actividades en la toma fisica de
bienes en bodega:
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v Fisicamente los elementos se ordenan de forma l6gica, en el espacio donde
se encuentran ubicados, la organizacion incluye limpieza, pasillos
despejados y la consecucidon de elementos que permitan realizar la toma
fisica de forma segura y apropiada — escaleras de mano, tapa bocas, entre
otros - buscando que dicho ordenamiento contribuya y facilite el conteo
fisico.

v' El primer conteo efectUa el recorrido haciendo la primera toma fisica,
registrando los bienes hallados y las respectivas observaciones, si hay
faltantes se indican y se dejan para el segundo conteo.

v' El segundo conteo hace el recorrido de igual forma, pero solo se buscan los
elementos faltantes del primer conteo y su verificacion versus los datos de
SICAPITAL, con el fin de determinar en forma definitiva, los faltantes y
sobrantes reales.

v' Redlizado el conteo fisico se procede a cotejar la informacién recopilada
en listados, contra los registros del sistema de control de bienes, a cargo del
responsable del Almacén, estableciendo las cantfidades y mots de las
posibles diferencias reflejadas en sobrantes y faltantes. Esta labor se realiza
mediante trabajo de escritorio, se efectlUa la comparacion de los dos
listados y se establecen las coincidencias y diferencias que se presentan
entre ellos.

4.2.3. Toma Fisica de Bienes en Servicio

Es la verificacion fisica del conjunto de elementos o bienes en uso y a cargo de
las diferentes unidades operativas, dreas del IDIGER y servidores publicos que se
desempenan en ellas. La toma fisica de bienes en servicio se puede efectuar
de dos formas, a partir de los bienes a cargo de las dreas como lo es el caso de
los bienes del CDLyR, o a partir del registro que figura a cargo de los
responsables, cuyo desarrollo puede ser conjunto o por separado.

42.3.1. Procedimiento Administrativo Toma Fisica de Bienes en Servicio

A continuacién, se describen las principales actividades en la toma fisica de
bienes en servicio:

v La toma fisica es una auditoria a los bienes de la entidad, por tanto, los
responsables de los bienes deben estar disponibles en las fechas
programadas para las tomas con los bienes a mano o ubicados. Los
responsables que no estén presentes para la toma, de manera justificada,
serdn reportados a la subdireccidn corporativa sobre dicha ausencia. En
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caso de que dicha ausencia sea justificada se reprogramara la toma por
una sola vez.

v' Para el levantamiento de la informacién de los bienes en servicio, se tiene
en cuenta la siguiente informacién: Fecha de elaboracion la toma fisica,
servidor publico responsable de los elementos, drea o ubicacioén,
descripcion del bien, nUmero de placa o cdédigo, marca, serie, estado,
nombre y firma de quien recoge la informacién y nombre y firma del servidor
publico que la suministra.

v' Se consulta el sistema actualizado en lo que se refiere a la ubicacion vy
responsables y definir el recorrido.

v' Todo proceso de toma fisica se efectia por sedes, dentro de las sedes por
pisos, dentro delos pisos por dreas y dentro de las dreas por servidor publico.

v' Se procede a efectuar la verificacion fisica elemento por elemento.

v' Durante la toma fisica se complementan las placas a los bienes que no las
tengan. Los nUmeros para adherir son los que correspondan en el sistema o
de lo confrario se asigna uno del consecutivo, sin dejar de actualizar el
registro de quien tiene a cargo la responsabilidad del bien, también se
puede optar por colocar una placa de identificacion provisional para
establecer si corresponde a un elemento que sea faltante al final de la toma
fisica.

v Igualmente se completa la informacion, relacionando todos los bienes que
se encuentren enel lugar o dependencia, confirmando que todos queden
incluidos y evitando el doble conteo.

v Durante el proceso de conteo se identifican los bienes que requieran
reparacion, los servibles no utilizables por el IDIGER, los inservibles u
obsoletos, los posibles indicios de deterioro, el deterioro fisico de los mismos,
entre otros aspectos.

v' Se readliza un primer conteo efectuando el recorrido haciendo la primera
toma fisica, registrando los bienes hallados vy las respectivas observaciones,
si hay faltantes se indican y se dejan para el segundo conteo.

v El segundo conteo hace el recorrido igual que el anterior, pero solo se
buscan los elementos faltantes del primer conteo y su verificacion versus los
datos de SICAPITAL, con el fin de determinar en forma definitiva, los faltantes
y sobrantes reales.

v' Redlizado el conteo fisico se procede a cotejar la informacién recogida en
el proceso y registrada en los listados, contra los registros de SICAPITAL que
se tiene en el Almacén, de acuerdo con el dreaq, servidor publico,
contratista o tercero, y contra lo registrado en contabilidad, estableciendo
las cantidades y montos de las diferencias que pueden resultar en sobrantes
y faltantes.

v' Esta labor se realiza mediante trabajo de escritorio, consiste en comparar
los dos listados y establecer las coincidencias y diferencias que se presentan
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enfre ellos. A los codigos de los elementos en los cuales se encuentren
diferencias se les efectUa un conteo de verificacion, con el fin de
determinar en forma definitiva, los faltantes y sobrantes reales.

v En caso de faltantes de bienes por parte de los usuarios, son estos quienes
deben localizar los bienes o en su defecto hacer el respectivo reporte de
perdida segun lo indicado en este manual.

v' Para el caso del centro distrital logistico y de reserva, solo se avalan las actas
de cliente interno con bienes prestados cuya fecha de emision se inferior a
30 dias segun lo que indican los procedimientos de esa dependencia. Para
tiempos superiores a 30 dias se deben soportar mediante contrato de
comodato debidamente suscrito, en caso confrario se reportan como
faltantes.

v" Ningun funcionario esta autorizado para prestar bienes a otras entidades sin
gue medie un contfrato de comodato, por lo tanto, todo préstamo a
entidades sin estar soportado en contrato de comodato debidamente
suscrito serd reportado como faltante.

4.2.4. Cierre e Informe Final de la Toma Fisica

En el desarrollo del procedimiento se elabora un informe en la cual quedan
consignados todos los pormenores de la toma fisica y se sugiere que contenga
la siguiente informacion:

v' Lugary fecha;

v Nombre del IDIGER;

v Dependencia o bodega donde se encuentran ubicados los bienes;

v' Datos del servidor pUblico o responsable de su uso o custodia;

v' Datos del seguro: nUmero, cuantia, compania aseguradora y vigencia (si a
ello hay lugar);

v Informacién de los servidores publicos que acompanan el proceso, de
Control Interno o el ddggaobpor la administracion.

v' Las relaciones (formatos, planillas, bases de datos, listados) que permiten
el comparativo de los bienes verificados anexas al acta;

v" Descripcidn o nombre del bien;

v' Codificacion o nUmero de placa;

v' Unidad de medida;

v Existencias fisicas reales;

v Diferencias, faltantes, sobrantes.

En esta actividad se analizan las condiciones fisicas y estado de los bienes, asi
como la determinacion de los criterios para evaluar las vidas Utiles y el deterioro
de estos, de acuerdo con los procedimientos y politicas de operaciéon
establecidas por el IDIGER. Las conclusiones de esta revisidon se consignan en
el informe, en el cual se describen las recomendaciones, comentarios, andlisis
y firma de los participantes.
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Adicionalmente, este ejercicio sirve para actualizar la informacion de los
codigos de cada uno de los bienes que se tienen en bodega, en servicio o
enfregados a terceros, de acuerdo con el Catdlogo Administrativo establecido
por el IDIGER y homologado con el Catdlogo General de Cuentas emitido por
la CGN. Entre otros informes, estdn aquellos que permitan recoger
fransacciones, datos y sucesos observados al momento de realizar la toma
fisica, como los que se describen a continuacion:

e Traslados realizados entre dreas;
e Traslados realizados entre servidores publicos;

e Listado definitivo de bienes inservibles, servibles no utilizables, obsoletos y de
aquellos que requieren reparacion;

e Listado definitivo de sobrantes y faltantes para evaluar si se ordena la
investigacion administrativa o el proceso de responsabilidad a que haya
lugar;

e Conciliacién con el drea de contabilidad, que surge a partir del resultado
de la toma fisica y su confrontacion con la informacion de Almacén vy los
registros contables; al efectuar la conciliacién se pueden presentar las
siguientes situaciones:

v' Sobrantes Justificados: Si aparecen elementos sobrantes, originados por
omisiones o errores en los registros, se incorporan en forma inmediata,
elaborando un comprobante de ingreso o su equivalente, el cual se
soporta en respectivo informe. Si los bienes se encuentran en servicio, se
efectUa adicionalmente la salida correspondiente, para dejarlosa cargo
de la dependencia o servidor publico que los esté utilizando.

v' Sobrantes no Justificados: De encontrarse sobrantes cuyo origen no se
puede determinar, se procede a efectuar la valorizacion y elaboracién
del ingreso, con las respectivas observaciones y el correspondiente
registro en el sistema, o listados de controlde bienes y sistema contable,
con cargo a quien los tiene en uso, tomando como soporte elacta y la
toma fisica en que se establecid.

v' 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 origind el hecho en el acta y enel
comprobante correspondiente, el cual lleva el visto bueno del servidor
pUblico responsable o delegado para el proceso.

v' Faltantes No Justificados: Cuando existan elementos faltantes no
justificados o que no sea procedente o viable su compensacion, en el
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informe final de la toma fisica se deja constancia del hecho, para que el
Responsable del Aimacén presente a la instancia de apoyo de Gestion
de Bienes, el resultado de las averiguaciones y la informacién o
descargos iniciales presentados por el responsable del bien,
documentacién, que es tenida en cuenta por el Comité para evaluar
cuantitativa y cualitativamente el grado de importancia y evaluar el
traslado a la Oficina de Control Interno Disciplinario en el IDIGER.

Determinado que el faltante se encuentra a cargo de servidores publicos
gue adelantan actividades de gestion fiscal, por la custodia o uso de los
mencionados bienes, la Administracion evalia con base en los
documentos, si tal situacion se informa al Organismo competente,
acompanado de los documentos soporte de acuerdo con los
procedimientos desarrollados infernamente.

v Compensaciones: Las compensaciones de faltantes, con sobrantes que
se presenten simultdneamente, se realizan previa autorizacién del
Comité Institucional de Gestidon y Desempeno. En tal evento existe
similifud entre los elementos en cuanto a caracteristicas fisicas, técnicas,
clase, modelo, precio, etc., que hubieran podido originar confusion en
losrecibos o salidas de los bienes.

Para registrar la incorporacion de sobrantes y la eliminacion de faltantes,
se emiten los comprobantes de ingreso y salida o sus documentos
equivalentes, soportados con la copia del acta de valoracion y
pronunciamiento emitidos por el Comité Institucional de Gestidn vy
Desempeno, y en la que se reconocen los sobrantes y faltantes del
ejercicio y se determinarealizar los correspondientes ajustes.

v' Responsabilidades: De conformidad con la Ley, es deber de los
servidores publicos vigilar, custodiar y salvaguardar los bienes y valores
encomendados, cuidar que sean ulilizados debida y racionalmente
segun los fines para los que han sido destinados y responder por la
conservacion de documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes
confiadosa su guarda y administracion, rendir oportunamente cuenta de
su utilizacion y poner en conocimiento del superior inmediato los hechos
gue puedan perjudicar la administracion,en relacion con el manejo de
bienes.

4.2.5. Toma Fisica para la entrega del Area de Almacén

El servidor puUblico por motivo de traslado, comisidn, separacién del cargo,
etfc., responsable del manejo del Almacén o del drea que haga sus veces, al
momento de hacer la entrega de los bienes que estdn bajo su custodia, se
recomienda realizar el proceso de toma fisica, el cual incluye en forma
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separada los bienes para el cumplimiento de sus funciones, como los que se
tengan para uso por parte de las oficinas y aun no se encentren en servicio.

Si el servidor publico responsable del Almacén o el drea que haga sus veces
es el encargado de llevar el control de los bienes en servicio, no efectia la
toma fisica, nila entrega de tales bienes, puesto que se encuentran bajo la
responsabilidad de los diferentes servidores puUblicos; sin embargo, entregard
la documentacidn, las bases de datos respectivas debidamente actualizadas
y la informacién que se encuentre a su cargo, clasificada por dreas,
responsables y demds datos de gestion. De todo el proceso de enfrega, se
dejard constancia mediante un Acta indicando las novedades que se
presenten.

4.3. El Aseguramiento de los Bienes

El Aseguramiento de los bienes corresponde al conjunto de actividades
encaminadas a proteger el patrimonio del IDIGER contra diversas fuentes
internas y externas de riesgo, por tal motivo, es necesario velar por la integridad
y conservacion de los recursos, bienes e intereses; respecto de los cuales los
servidores publicos son fitulares o por los cuales deban responder y para tal fin,
la Constituciéon Politica de Colombia, en su articulo 90°, senala:

El Estado responderd patrimonialmente por los danos antijuridicos que le sean
imputables, causados porla accidon o la omision de las autoridades. En el
evento de ser condenado el Estado a la reparacion patrimonial de uno de
fales danos, que haya sido consecuencia de la conducta dolosa o
gravemente culposa de un agente suyo, aquél deberd repetir contra éste.

De igual maneraq, la Ley 42 de 1993, en los articulos 101° y 107° consagra la
responsabilidad fiscal que se genera para quienes no cumplan con el deber de
amparar debidamente los bienes y el patrimonio estatal, de la siguiente forma:

Art. 101 Los contralores impondrdn multas a los servidores publicos y
particulares que manejen fondos o bienes del Estado hasta por el valor de
cinco (5) salarios devengados por el sancionado a quienes no comparezcan
a las citaciones que en forma escrita le hagan las contralorias; (...) teniendo
bajo su responsabilidad asegurar fondos, valores o bienes no lo hubieren
hecho oportunamente o en la cuantia requerida. {...)

Art. 107. Los érganos de control fiscal verificaran que los bienes del estado
estén debidamente amparados por una podliza de seguros o un fondo
especial creado para tal fin, pudiendo establecer responsabilidad fiscal a los
fomadores cuando las circunstancias lo ameriten.

Por su parte, La Ley 734 de 200274, en su Articulo 34°, numeral 21, senala que es
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deber de todo servidor publico:

Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y
cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los
fines a que han sido destinados.

La misma Ley, en su Articulo 48°, numeral 3, considera como falta gravisima:

Dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o danen bienes del
Estado o a cargo de este, ode empresas o instituciones en que este tenga
parte o bienes de particulares cuya administracion o custodia se le haya
confiado por razon de sus funciones, en cuantia igual o superior a quinientos
(500) salarios minimos legales mensuales.

Igualmente, senala en su articulo 48°, numeral 63, que es falta gravisima:

No asegurar por su valor real los bienes del Estado ni hacer las apropiaciones
presupuestales pertinentes.

En los casos en que tales eventos ocurran sobre bienes que no se encuentren
amparados por pdliza de seguros, podria endilgarse la responsabilidad fiscal a
quien, de acuerdo con sus funciones, tiene el deber legal de ampararlos, por
cuanto esta obligacion, bien puede ser considerada dentro de la orbita de
gestion fiscal.

Como consecuencia, el IDIGER debe readlizar las gestiones necesarias para
efectuar las reclamaciones derivadas de la pérdida, dano o deterioro de
bienes, de forma que la compania de seguros responda por el bien conforme
a las condiciones establecidas en las pdlizas de seguros. Lo anterior, no exime
delinicio del proceso de investigacion disciplinaria que pueda darse.

Cuando la compania aseguradora no pague el valor total del siniestro, se
puede iniciar el proceso administrativo para resarcir el dano patrimonial
correspondiente  al valor del deducible no cubierto, bien sea por
responsabilidad fiscal para quienes sean gestores fiscales y o fravés de un
proceso judicial para quienes se cataloguen como no gestores fiscales.

En consideracion a las disposiciones referidas anteriormente, el IDIGER debe
mantener los bienes debidamente asegurados, con el fin de proteger el
patrimonio del IDIGER, y en caso de perjuicio se logre su resarcimiento, no sin
antes, establecer medidas necesarias para evitar su pérdida o dano, como el
desarrollo de mecanismos de conservacion, promocién y buen cuidado.

4.3.1. Definicion de Seguro

En términos generales, puede senalarse que el Seguro es un contrato mediante
el cual el IDIGER paga a una compania especializada cierta cantidad de dinero
a cambio de una indemnizacién en caso de presentarse alguna situacion de
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riesgo prevista en el contrato.

En términos mds exactos, puede senalarse que un seguro es una operacion por
la cual, una parte (el asegurado) se hace prometer mediante una
remuneracion (la prima), para él o para un tercero, que, en caso de
materializacion de un riesgo, recibe una prestacion. La ofra parte (el
asegurador) que, tomando a su cargo un conjunto de riesgos, los compensa
conforme a las leyes de la estadistica. El seguro es un contrato consensual,
bilateral, oneroso, de ejecucion sucesiva, de mdaxima buena fe y de adhesion.

Principales tipos de Seguros
A continuacioén, se presenta un resumen de los principales tipos de seguro:

v' Todo riesgo danos materiales. Este tipo de seguro cubre danos o pérdidas
causados por incendio, sustracciéon, dano equipo eléctrico y electrénico,
descarga eléctrica, inundacion, avalancha, vientos, granizo, entre ofros. Es
conveniente buscar que la mayor canfidad de eventualidades queden
cubiertas por el mismo precio. Este seguro ampara los bienes queson
propiedad del asegurado o por los que éste sea responsable.

v' Pdliza de manejo global Entidades del Estado. Es una pdliza que cubre Ia
apropiacién indebida de dinero u ofros bienes como consecuencia de
hurto, hurto calificado, abuso de confianza o falsedad en que incurran los
servidores puUblicos que ocupen los cargos indicadosen la pdliza. Como se
observa, es una pdliza que ampara los riesgos que impliguen menoscabo
de los fondos o bienes de la Entidad PuUblica, causados por acciones y
omisiones de sus servidores, que incurran en delitos contra la administracion
publica o en alcances fiscales por incumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias, incluyendo el costo de la rendicion o
reconstrucciéon de cuentas en caso de abandono del cargo o
fallecimientodel empleado o servidor publico.

v Pdliza de Automoviles. Cubre pérdidas o danos de automaviles. Igualmente,
danos materialesa bienes de terceros, e incluso, incluye danos por muerte
o lesiones a personas por causa de accidentes de fransito en el territorio
nacional.

v' Seguro de Vida. Proporciona los medios para que los empleados puedan
compensar, por lo menos en parte, a sus herederos, familiares o
beneficiarios, la pérdida de sus ganancias o enfradas futuras al ocurrir su
muerte prematura. Puede ofrecer algunos amparos adicionales asociados
con el cubrimiento de la invalidez o también los gastos funerarios.

v' Responsabilidad civil servidores publicos. Es una pdliza que cubre
detrimentos patrimoniales sufridos por el Estado o por terceros, siempre que
sean consecuencia de los actos incorrectoscometidos por los servidores
publicos asegurados. La condicion es que los servidores publicos
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asegurados sean declarados civil o administrativamente responsables de
detfrimento patrimonial por haber cometido actos incorrectos en el
desempeno de las funciones propias del cargo.

Entre los asuntos que suelen estar cubiertos por este tipo de pdliza se tienen:

e Gastos y costos por honorarios profesionales para la defensa de los
servidores publicos asegurados, frente a procesos civiles, administrativos,
penales y, en general, frente a cualquier tipo de investigacion
adelantada por organismos oficiales, hasta por el limite estipulado en la
pdliza.

e En los procesos penales, los costos y gastos incurridos a partir de la
resoluciéon de acusacion se pagan por reembolso, una vez dictado el fallo
de primera instancia, siempre y cuando el servidor pUblico asegurado sea
declarado inocente o el delito por el cual sea sentenciado no
corresponda a un hecho doloso; de igual forma se procede cuando
aplique la segunda instancia.

e Este tipo de pdliza no suele tener deducibles y ampara los perjuicios
patrimoniales causados a la Entidad y a terceros, incluyendo Ila
responsabilidad fiscal, comoconsecuencia de actuaciones culposas,
sean acciones U omisiones imputables a uno o varios servidores publicos,
los cuales tengan a su cargo la administraciéon, manejo o custodia de los
bienes y fondos del Estado.

e En las investigaciones de cardcter fiscal, los costos y gastos incurridos a
partir del pliego decargos con imputacién a titulo de dolo, se pagan por
reembolso una vez dictado el fallo respectivo, siempre y cuando el
servidor puUblico asegurado sea declarado inocente o el hecho por el cual
sea encontrado responsable no tuviere cardcter doloso.

v SOAIT. Se trata de un seguro obligatorio que cubre los danos corporales
causados a las personas en accidentes de trdnsito. Los beneficiarios
(conductor, ocupantes y peatones) son las victimas de accidentes de
trdnsito. Este tipo de seguro tiene incorporadas coberturas en caso de
muerte como consecuencia de un accidente de frdnsito.

v' Seguro de Transportes: Es una pdliza que ampara las mercancias y bienes
durante los tiempos en los cuales se encuentran siendo transportadas entre
diferentes sedes o enfre distintos lugares. Es prudente que en el confrato de
esta pdliza quede claro que se ampara todos los bienes que sean
movilizados a nombre o por cuenta del IDIGER, desdeel momento en que
queden bajo su responsabilidad, incluyendo despachos y devoluciones.

Igualmente, que se incluyan tfodos los trayectos nacionales,
interdepartamentales y urbanos incluyendo trayectos complementarios
finales a importaciones desde cualquier lugar dentro delpais en bodegas del
asegurado y de terceros (desde que se encuentren las mercancias bajo
responsabilidad del asegurado) hasta su destino final en cualquier lugar del
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pais (bodegas del asegurado o de terceros).

v' Pdlizas de Cumplimiento: Por lo general, el seguro de cumplimiento es un
confrato accesorio aun contrato principal, por medio del cual se garantiza
la indemnizacion de perjuicios ocasionados por el incumplimiento de las
obligaciones que se deriven del confrato afianzado.

Las pdlizas de cumplimiento son de dos tipos bdsicos: Las que amparan la
seriedad de las ofertas de los proponentes y las que amparan el
cumplimiento de los contratos por parte de loscontratistas. Igualmente, es
posible conseguir amparos adicionales de las pdlizas de cumplimiento,
como pueden ser. Manejo de Anticipo, Calidad del servicio, Pago de
salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales, Calidad y
correcto funcionamiento de los bienes y equipos suministrados, Estabilidad y
calidad de la obra.

v’ Pdlizas de Responsabilidad Civil Extracontractual: Las pdlizas de
responsabilidad civil extracontractual tienen por objeto amparar el pago de
los perjuicios que pueda causar a terceros, por los danos materiales y
lesiones personales que se ocasionen en virtud de siniestros ocurridos
dentro de los predios que utiliza la institucidon, o como consecuencia de sus
labores u operaciones.

Estas polizas cubren las pérdidas patrimoniales que sufra el asegurado como
consecuencia dela responsabilidad civil que le sea imputable de acuerdo
conlaLey, porlesiones o muertes de terceros o de personas o danos a bienes
de terceros, ocurridos en el desarrollo de sus actividades y en la utilizaciéon
de cualquiera de sus predios o instalaciones. Los amparos tipicos en este
seguro suelen ser:

Asistencia juridica en procesos civiles.
Incendio, explosidon y derrumbes.
Restaurantes, cafeterias y casinos.

Avisos y vallos.

Actividades deportivas y culturales.
Actividades de cargue y descargue.
Rotura de tuberias.

Desbordamiento de tanques y anegacion.

O 0O O O O O O O

4.4. Medicion Posterior

Durante la permanencia de los bienes en el IDIGER, surgen cambios vy
sifuaciones a los mismos que fienen implicaciones administrativas expuestas
anteriormente, y como consecuencia en algunos casos con repercusiones en
los registros contables, por tal motfivo en esta seccidn se describen
circunstancias que afectan a los bienes tales como: la depreciacién, la
amortizacion y el deterioro.
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De acuerdo con lo senalado en el Marco Normativo para las Entidades de
Gobierno, después del reconocimiento y medicion inicial de los bienes, se
realiza la medicién posterior de los mismos.

Para el caso de los elementos clasificados como Inventarios, es decir cuya
destinacién sea su venta, su consumo en la operacion, su distribuciéon gratuita o
a precios de no mercado, se mide al menor valor entre el costo y el valor neto
de realizaciéon o costo de reposicion y cuando las circunstancias reflejen que el
valor neto de readlizacion o el costo de reposicion es inferior al costo del
inventario, la diferencia se calcula y se registra como un deterioro de dicho
Inventario.

Ahora bien, para los bienes clasificados como Propiedades, Planta y Equipo, la
medicidn posteriores el costo menos la depreciacidn acumulada menos el
deterioro acumulado, con el fin de actualizar los valores reconocidos
inicialmente y lograr una representacion fiel de la informacién de los activos del
IDIGER.

Por analogia para los bienes clasificados como Activos Intangibles su medicion
posterior es al costo menos la amortizacién acumulada menos el deterioro
acumulado.

Asilas cosas, el IDIGER analiza y actualiza permanentemente los procedimientos
para el manejo y control de los bienes, efectia las respectivas
parametrizaciones a los sistemas de informacién, fortalecen los canales para el
flujo de informacién entre las dreas, para el reconocimiento, medicion vy
revelacion de las situaciones que afectan los bienes a su cargo.

Adicionalmente, el IDIGER revisa como minimo una vez al término de cada
periodo contable, la vida Util, el método de depreciacién, el valor residual, los
indicios de deterioro de sus propiedades, planta y equipo, asi como de sus
activos intangibles, y si las expectativas difieren significativamente de las
estimaciones previas, se puede fijar pardmetros diferentes, registrando el efecto
a partir del periodo contable en el cual se efectud el cambio, como lo senala
el numeral

4.2 del Capitulo VI, del Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno.

4.4.1. Depreciacion

La depreciacion se define como la distribucién racional y sistemdatica del costo
de los bienes tangibles durante su vida Util estimada, con el fin de asociar la
conftribucion de estos activos a la generacion de productos o servicios del
IDIGER. Para la determinacion de la depreciacion, se utiliza el método de
depreciacion, que mejor refleje el equilibrio entre los beneficios econdmicos
recibidos o potencial de servicio, la vida Util y la distribucién del costo del activo
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correspondiente, la cual inicia cuando el bien esté disponible para su uso.

Teniendo en cuenta lo anterior, no son objeto de depreciacion, la Maquinaria y
Equipo en Montaje,las Propiedades, Planta y Equipo en Trdnsito, en razén a que
los bienes registrados en estas cuentas, aiun no se han formado y no estdn
disponibles para ser utilizados en lo previsto por el IDIGER.

A su vez, son objeto de depreciacion aquellos Bienes Muebles en Bodega que
se encuentren disponibles para ser utilizados en la forma prevista por el IDIGER,
los bienes muebles en servicio clasificados como: Plantas, Ductos y Tuneles,
Maquinaria y Equipo, Equipo Médico y Cientifico, Muebles, Enseres y EqQuipo
de Oficina, Equipos de Comunicacion y Computacion, Equipo de Transporte,
Traccion y Elevacioéon, Equipo de Comedor, Cocina, Despensa y Hoteleria.

Respecto a los elementos que se encuentren registrados como: Propiedades,
Planta y Equipos no Explotados o Propiedades, Planta y Equipo en
Mantenimiento, su depreciacién no cesa, independientemente que los bienes
por sus caracteristicas o circunstancias especiales no sean objeto de uso o se
encuentren en mantenimiento preventivo o correctivo.

No se deprecian los bienes cuando: a) Se produce la baja; b) Para aquellos
elementos que se deprecien por el método de unidades de produccion y se
encuentren sin utilizar o se encuentrenen mantenimiento; y c) Si el valor residual
del bien supera el valor en libros.

El cargo por depreciacidon de un periodo se reconoce como gasto o costo en
el resultado del ejercicio, excepto cuando deba incluirse en el valor en libros de
otros activos, de acuerdo con las Normas de Inventarios o de Activos
Intangibles.

4.4.2. Amortizacion

La amortizaciéon se define como la distribucién racional y sistemdtica del costo
de los bienes intangibles durante su vida Util estimada, con el fin de asociar la
contribucién de estos a la generacién de productos o servicios.

Para la determinacion de la amortizacion, de los activos intangibles con vida Ufil
finita, se utiliza el método que mejor refleje el equilibrio entre los beneficios
recibidos o potencial de servicio, la vida Ufil y la distribucién del valor del activo
correspondiente, la cual inicia cuando el intangible esté disponible para su uso.

La amortizacion termina cuando: a) Se produce la baja del activo; y b) Si el
valor residual del activo intangible supera el valor en libros.

Para ello, los métodos de amortizacion son determinados por el IDIGER de
acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de los activos que poseen y puedan
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utilizarse el método lineal oel de amortizacion decreciente. El cargo por
amortizacion de un periodo se reconoce como gasto o costo en el resultado
del ejercicio, salvo que deba incluirse en el valor en libros de otros activos.

4.4.3. Vidas utiles estimadas

La vida Util se define como el tiempo en el cual se espera obtener los beneficios
econdmicos o el potencial de servicio, derivados de un activo. Para la
estimaciéon de la vida Util, el IDIGER tiene en cuenta, entre otros, los siguientes
factores:

v Uso previsto del activo

v Lapso que corresponda a la recuperacion de la inversidn en que se incurrid
v' Desgaste fisico esperado del bien, efectuando el estudio de factores
operativos

Programa de reparaciones y mantenimiento

Adiciones y mejoras realizadas al bien

Obsolescencia técnica o comercial

DN N NN

Indicaciones sobre la duracién aproximada segun el uso, definida por el
proveedor

Duracién del amparo legal o contractual de los derechos otorgados
Fechas de caducidad de los contratos de arrendamiento relacionados
Plazo de la vigencia del contrato que oforga la licencia

Politicas de renovacién tecnoldgica

Restricciones ambientales de uso

AN N N NN

Con base en este andlisis, es posible que cada categoria de activo tenga una
estimaciéon diferente, por tanto, no es viable tomar como referencia los
catdlogos de depreciacién histéricamente utilizados, como quiera que el
IDIGER no puedan generalizar aplicando una tabla para cada clase de
Propiedades, Planta y Equipo.

Por tanto, la politica general de gestion de bienes establecida por el IDIGER,
encuanto a la vida Util se documenta segun las caracteristicas y el uso que
planea dar al bien, por ejemplo, si son bienes de uso administrativo u operativo,
las jornadas a la que se expone el bien, entre otras situaciones, y el
procedimiento que realice para la estimacion de vidas Utiles queda definido en
las respectivas Politicas de Operacion.

No obstante, cuando en casos particulares se considere que la vida Util fijada
no corresponde con la realidad, debido a circunstancias tales como accion de
factores naturales, deterioro por uso, obsolescencia, avance tecnoldgico o
especificaciones de fdbrica, puede fijarse una vida Util diferente y revelar tal
situacion.

4.4.3.1. Vida Econdmica del bien
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La vida econdmica se entiende como el periodo durante el cual se espera que
un activo sea utilizable econdmicamente, por parte de uno o mds usuarios, o
como la cantfidad de unidades de produccion o similares que uno o mds
usuarios esperan obtener de él.

El IDIGER puede realizar la disposicidn de los activos después de un periodo
especifico de utilizacién o luego de haber consumido cierta proporcién de los
beneficios econdmicos o potencial de servicio incorporados a ellos; esto
significa que, la vida Util de un activo puede ser inferior a su vida econémica.

Teniendo en cuenta que, por lo general durante la vida Util de un bien, se
consume la totalidad de los beneficios econdmicos o el potencial de servicio
de este, el valor residual es de cero ($0) pesos. Sin embargo, cuando existan
excepciones respecto de la asignacién de un valor residual para una clase de
activo determinado, se debe establecer el procedimiento para el cdiculo de
este, de acuerdo con la estimacion de la vida econdmica del bien.

4.4.4. Deterioro del Valor

El Marco Normativo Contable expedido mediante la Resolucién No. 533 de 2015
y sus modificatorias, frae consigo el concepto de Deterioro del Valor, como
estimaciéon contable que permite cumplir con caracteristicas fundamentales de
la informacion financiera de propdsito general que son la representacion fiel y
la relevancia, en la cual los bienes reflejan a la fecha de presentacién de
informacioén financiera, la pérdida de su capacidad operativa.

De acuerdo con lo anterior, se precisa que el Deterioro del Valor de los activos,
solo se calcula para los bienes que de acuerdo con la Politica Contable se
consideren materiales, considerando adicionalmente, la relacidn costo -
beneficio, que ello implica.

El presente Manual tiene en cuenta lo establecido en la Politica Contable del
Deterioro del valor de Bienes muebles e inmuebles no generadores de efectivo
y en la Politica Contable de Activos Intangibles, emitidas por la Direccién Distrital
de Contabilidad de la Secretaria Distrital de Hacienda.

4.4.4.1. Deterioro del Valor de los bienes no generadores de efectivo

El deterioro del valor de bienes no generadores de efectivo es la pérdida en su
potencial de servicio, adicional alreconocimiento sistemdtico realizado a través
de la depreciacién o amortizacion. El reconocimiento del deterioro del valor de
los activos no generadores de efectivo aplica para aquellos casos en que se
consideren materiales para el IDIGER y estén clasificados como:
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a. Propiedades, Planta y Equipo: La evaluacion de los indicios de deterioro
procede sobre los activos bienes muebles, clasificados como Propiedades,
Planta y Equipo, cuyo valor mds las adiciones y mejoras que se realicen all
mismo, sea igual o superior a treinta y cinco (35) SMMLV; no obstante, esta
evaluacion se puede realizar para aquellos activos que no excedan la suma
senalada, si como resultado del juicio profesional se determina que puede
presentarse indicios internos o externos que afecten de forma significativa
el valor de los mismos y cuya omision pueda influir en la relevancia vy
fiabilidad de la informacion financiera, situacién que se detalla en las notas
a los Estados Financieros.

b. Activos Intangibles: Para el caso de los activos intangibles con vida Util
indefinida y de aquellos activos intangibles que aun no estén disponibles
para su uso, el IDIGER comprueban anualmente si se ha deteriorado,
independientemente que no existan indicios de deterioro de su valor.

Por otra parte, la evaluacion de los indicios de deterioro se realiza para los
activosintangibles con vida Util finita, cuyo valor sea igual o superior a treinta
y cinco (35) SMMLV.

No obstante, el IDIGER pueden realizar esta evaluacion para aquellos
activos que no excedan la suma senalada, si como resultado del juicio
profesional determinan que puede presentarse indicios internos o externos
que afecten de forma significativa el valor de los mismos y cuya omisidon
pueda influir en la relevancia vy fiabilidad de la informaciéon financiera,
sifuaciéon que se detalla en las notas a los Estados Financieros.

En el caso que existan bienes clasificados como Propiedades, Planta y EQuipo;
y Activos Intangibles, a los cuales se les haya reconocido deterioro, se
continla con la evaluacidon deindicios de deterioro, aungque no cumplan con
el criterio de materialidad, hasta tanto se reverse el deterioro acumulado en su
totalidad.

Como minimo al cierre del periodo contable, el IDIGER evaluan la existencia de
indicios de deterioro y para tal efecto se puede recurrir, entre ofras, alas fuentes
externas o internas de informacién que se detallan a continuacion:

v" Fuentes externas:

o La existencia de factores econdmicos, politicos, sociales y legales
que ejerzan influencia sobre la vida Util del activo, determinan el
periodo a lo largo del cual se reciben los beneficios econdmicos
futuros o potencial de servicio.

o El valor de mercado del activo ha disminuido mds de lo razonable.

o La presencia de fratados o acuerdos que pueden afectar los
precios de activos especificos, o si se presentan situaciones propias
de la economia de mercado, como, por ejemplo: sobreoferta de
bienes, fluctuaciones de precios de materias primas, estimulo para
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el aumento de inversiones, entre otras.

o Cambios significativos en el entorno con efectos adversos en el
IDIGER, desde el punto de vista tecnoldégico, cuando se encuentre
en renovacion tecnoldgica de activos y se traslade a nuevas
tecnologias que sean de alto impacto.

v" Fuentes internas:

o Evidencia de obsolescencia que trae como consecuencia una
pérdida total o parcial en elpotencial del servicio recuperable.

o Cambios en el uso del activo que impliquen menores
rendimientos futuros o uso ineficientedel mismo: ociosidad,
suspension u obsolescencia.

o Se detiene el desarrollo o puesta en funcionamiento del activo.
o Informes de seguimiento de indicadores de gestion de los activos.

o Elincremento significativo de los costos de mantenimiento y
funcionamiento del activo.

Las circunstancias que puedan indicar la existencia de deterioro deben ser
significativas, por tal motivo el andlisis de las fuentes de informacion descritas,
anteriormente, son fundamentales para evaluar si se presenta deterioro del
valor de los activos; en caso de que no se reconozca deterioro alguno, puede
ser necesario revisar y ajustar la vida Util restante, el método de amortizacién
utilizado o el valor residual del activo, situacién que se documenta y soporta por
parte del IDIGER.

4.4.4.2. Cdlculo del Deterioro del Valor

El reconocimiento del deterioro del valor de los activos se lleva a cabo cuando
existan indicios de que el activo se ha deteriorado y se reconoce como una
disminucion del valor en libros del activo en una cuenta separada y como un
gasto en el resultado del periodo.

Existe deterioro del valor de un activo no generador de efectivo cuando el valor
en libros supere el valor del servicio recuperable, para tal efecto se determina
dicho valor, el cual es el mayor valor entre: a) El valor de mercado del activo, si
existiere, menos los costos de disposicion y b) El costo de reposicion.

Teniendo en cuenta lo anterior, al evaluar y documentar si se presentan
indicios de deterioro deun activo intangible y si los mismos son significativos a
tal punto que puede afectar razonablemente el valor del activo, el IDIGER de
Gobierno, verifican si hay pérdida pordeterioro del valor, de acuerdo con los
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criterios planteados en el Cuadro:

v" Cuadro Criterios para determinar si hay Deterioro del Valor

El walor en lbrmo=s del Activo Valor de Mercado (VM)
(v (Menos)

l Costo de Disposician (C0)

) — . 7 Mayor valor %""‘-—_____
EE mayer aue )L entre Ve

Tm—— — "7 S o

-/ Costo de
El Valor del servicio Reposician (CR)

recuperable (WSR)

Fuente: Direccion Distrital de Contabilidad —
Secretaria Distrital de Hacienda

Posterior al reconocimiento de una pérdida por deterioro del valor, los cargos
por depreciacidon o amortizacién del activo se determinan, para los periodos
futuros, teniendo en cuenta el valor en libros ajustado por dicha pérdida, con el
fin de distribuir el valor en libros ajustado del activo, menos su eventual valor
residual, de una forma sistemdatica a lo largo de su vida Ufil restante.

7

4.4.4.3. Valor de mercado menos los costos de disposicion

El valor de mercado, si existiere, se determina conforme a lo definido en el
Marco Conceptual paraesta base de medicion. Los costos de disposicion,
diferentes de aqguellos reconocidos como pasivos, se deducen del valor de
mercado.

El valor de mercado es el valor por el cual un activo puede ser intercambiado
entre partes interesadas y debidamente informadas, en una transacciéon
realizada en condiciones de independencia mutua. Cuando el valor se obtiene
en un mercado abierto, activo y ordenado, el valor de mercado puede ser un
valor de entrada o de salida observable y un valor no especifico para el IDIGER.
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Un mercado es abierto cuando no existen obstdculos que impidan realizar
fransacciones en él, es activo si la frecuencia y el volumen de tfransacciones es
suficiente para suministrar informacién sobre el precio y es ordenado si tiene
muchos compradores y vendedores bien informados que actian sin coaccion,
de modo que haya garantia de “imparcialidad” en la determinacion de los
precios actuales. Teniendo en cuenta lo anterior, se concluye que un mercado
abierto es un mercado en el que se dan todas las siguientes condiciones:

a) Las partidas negociadas en el mercado son homogéneas;

b) Normalmente se pueden encontrar en todo momento compradores y
vendedores; y

c) Los precios estan disponibles al publico.

El costo de reposicion para un activo no generador de efectivo?!, estd
determinado por el costo en el que se incurriria en una fecha determinada para
reponer la capacidad operativa del activo existente. Se puede emplear los
enfoques que se exponen a contfinuacion para efecto de estimarel costo de
reposicion:

v' Costo de reposicidon a nuevo ajustado por depreciacion: Se puede estimar
el costo de reposicion teniendo en cuenta los recursos que tendria que
sacrificar para reponer el potencial de servicio bruto de un activo (bien sea
a través de la reproduccion del activo, o bien de la sustitucion por uno que
tenga el mismo potencial de servicio); este costo se aqjusta por la
depreciacion de acuerdo con la vida Util consumida del activo que es
objeto de cdlculo de deterioro.

Este enfoque se privilegia cuando el deterioro del valor se origina por
cambios significativos enel entorno tecnoldgico, legal o politico, asi como
por cambios en el grado de utilizacion o en el uso del activo.

v' Costo de reposicion a nuevo ajustado por depreciaciéon y rehabilitacion: Se
puede estimar el costo de reposicidn teniendo en cuenta los recursos que
tendria que sacrificar para reponer el potencial de servicio bruto de un
activo (bien sea a través de la reproduccion del activo o de la sustitucion de
este por uno que tenga el mismo potencial de servicio); este costo se ajusta
por la depreciacion de acuerdo con la vida Util ya consumida del activo
que es objeto de cdlculo dedeterioro y por el costo en que incurriria para
devolver el potencial de servicio que se perdid por el dano fisico del activo.

Este enfoque se privilegia cuando el deterioro del valor se origina por un dano
fisico del activo.

4.4.5. Reversion de las pérdidas por Deterioro del valor

La reversidon del deterioro no puede ser mayor a lo causado como deterioro
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acumulado; se revierte la pérdida por deterioro del valor reconocido en
periodos anteriores para un activo y se asigna un ingreso en el resultado del
periodo, si, y sélo si, se hubiese producido un cambio en las estimaciones
utilizadas para determinar el valor recuperable, es decir, si las mismas ya no
existen o se han disminuido.

En el evento que la reversion del deterioro del valor sea en el mismo periodo en
el cual se calculd el deterioro, se afecta el gasto causado, esto podria suceder
para las causas excepcionales o significativas que afecten los bienes del IDIGER.

Procedimiento para realizar el Test del Deterioro del Valor

Al interior del IDIGER se elaboran procedimientos que permiten al Area de
Gestion de Bienes o quien haga sus veces, evaluar, documentar y suministrar
informacion oportuna aldrea de contabilidad con respecto al estado de los
bienes y determinar si los mismos presentan algun indicio de deterioro o dano
fisico que conlleve a reflejar dicha informacion en los Estados Financieros, como
minimo al ciere de cada periodo contable, lo que implica las
parametrizacionesde los diferentes sistemas de informaciéon (administrativos y
contables).

Los soportes que fundamentan el Test del Deterioro del Valor estdn a cargo de
las respectivas Areas de Gestion de Bienes, ya sea el drea administrativa o el
drea de sistemas, o de acuerdo conla naturaleza del bien objeto de andlisis,
pueden confluir las dos; lo importante, es que la documentacidén que sustente
las evidencias o no de deterioro sea idonea. Son fuentes posibles: Encuestas,
Conceptos Técnicos a cargo de expertos, Acuerdos Comerciales, Tratados de
Libore Comercio, Leyes, Planes de Desarrollo, Planes de Inversion, Cotizaciones,
Listas de precios de referencia, Informes de las dreas de gestion, informes de la
toma fisica, entre otros.

El Cuadro No. 11 presenta una herramienta que permite, de cierta forma,
recoger, analizar y sustentar la informacién correspondiente de los bienes a
cargo el IDIGER que son objeto de estudio con respecto a la estimacion del
Deterioro, la cual queda consignada en la informacién de los bienes, para su
seguimiento y trazabilidad:

5. RETIRO DE LOS BIENES Y BAJA EN CUENTAS
5.1. Retiro de los Bienes en el IDIGER

Es el proceso mediante el cual se decide refirar definitivamente algunos
bienes del IDIGER, de manera fisica, de las bases de datos administrativas y
de los registros contables, pordistintas causas, como por ejemplo: cuando los
bienes no estan en condiciones de prestar servicio alguno, por el estado de
deterioro o desgaste natural en que se encuentran, por no ser necesariosu
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uso, por obsolescencia o por circunstancias, necesidades o decisiones
administrativas y legales que lo exijan; de igual manera, se indican los
posibles destinos finales de los mismos, como por ejemplo: enajenacion,
incineracion, destruccion, sacrificio, entre otros, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos para cada caso segun el hecho que le da origen y los
respectivos soportes documentales.

5.1.1. Procedimiento Administrativo para el Retiro de los Bienes

Segun lo Indicado por la resolucion de la SDH 001 de 2019."Es competencia
del IDIGER disenar, actualizar, documentar y definir, las actividades
necesarias para llevara cabo el retiro de los bienes, ya sean devolutivos de
mayor cuantia, devolutivos de menor cuantia de consumo, en el marco de
los procesos y procedimientos para la gestion de bienes; por ejemplo, en
algunas situaciones es suficiente con los informes y conceptos técnicos,
juridicos y administrativos que soporten la decision y es necesario la
elaboracion de las respectivas Actas o documentos equivalentes, como es
el caso de la pérdida o hurto de bienes, el retiro de bienes por fuerza mayor
o caso fortuito, entre ofras circunstancias”.

Para redlizar el retiro de los bienes del IDIGER, se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

v |dentificar con total exactitud la relacidn de los bienes o elementos que
son objeto de retiro, estableciendo su cantidad, estado, localizacion,
causas del retiro, igualmente, la informacién detallada del bien como
su valor de incorporacion en SICAPITAL y contabilidad, las mejoras y
adiciones realizadas, su valor en libros (costo, adiciones, depreciacion,
deterioro y su valor residual), asi como el destino que se le puede dar a
los mismos.

v' Obtener los conceptos técnicos, juridicos y administrativos necesarios
que soporten adecuadamente la decision del retiro de los bienes, por
lo general, los conceptos técnicos especializados resultan
fundamentales, en razdn a que exponen las causas por las cuales se
considera que los elementos son retirados definitivamente y pueden
ayudar a establecer su posible destino final.

v' Los conceptos deben ser realizados mediante formato de diagndstico
para baja. estos deben serrealizados por el personal de la dependencia
usuaria o por quien designe la subdireccién u oficina a la que pertenece
la dependencia. Por lo tanto, la emision de diagndstico para baja se
hard de la siguiente forma:

v' Diagnéstico para baja de equipos electronicos, de computo, licencias
y software serdn emitidos por la oficina de Tecnologias de la Informacion
y las Telecomunicaciones o por quien designe la/el jefe de la oficina.
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v' Diagnéstico para baja de Equipos del Sistema Distrital de Gestion de
riesgos y cambio climatico SDGRCC. serdn emitidos por el personal del
Centro Distrital Logistico y de Reserva o por quien designe la/el
subdirectora(or) para el manejo de emergencias, para el caso de los
equipos del SDGRCC adquiridos para la subdireccion de reduccion, la
designacioéon la hard la(el) respectiva(o) subdirectora(or).

v' Diagnéstico para baja de mobiliario de oficina y de vehiculos serd
emitido por el personal de gestion administrativa de la subdireccién
corporativa o por quien designe la(el) respectiva(o) subdirectora(or).

v' Diagndstico para baja de elementos de proteccion personal EPP serd
emitido por el personal de seguridad y salud en el trabajo de la
subdireccion corporativa o por quien designe la(el) respectiva(o)
subdirectora(or).

v Estos diagndsticos se realizardn por las dependencias anteriormente
mencionadas, sin importar quien sea el responsable de los bienes.

v En caso de que en tomas fisicas se hallen equipos fuera de servicio,
danados, o que su valor en libros llegue a cero y que el responsable se
niegue a tramitar el respectivo diagnostico para baja, este deberd
soportar con sustento técnico porque el bien es necesario para la
entidad y comunicarlo mediante oficio ante la subdireccion
corporativa, con destino a almacén y contabilidad, la justificacion para
mantener dicho bien en la base de bienes de la entidad, por lo tanto
bajo principio de austeridad en el gasto no es permitido mantener
bienes sin uso en el IDIGER si no hay justificacién sustentada.

v" Organizar los soportes de la decisidon de retiro de los bienes, mediante la
conformacion del respectivo expediente, completo y ordenado que
contenga la totalidad de la documentacion.

v Someter a consideracién del Comité Institucional de Gestion vy
Desempeno, a través de la Instancia de Apoyo de Gestion de Bienes
relacionada con la propuesta de retiro de los bienes, para su
autorizacion o recomendacion al Representante Legal.

v' Dejar constancia en un Acta la decision del Comité, pues en ella se
encuentran las distintas situaciones presentadas en el proceso y se
sintetizan las alternativas mds viables para darle destino final a los
elementos.

Es preciso indicar que en los casos en que el Comité tenga la facultad
de autorizar el retiro debienes, esta Acta se considera soporte iddneo
para adelantar las gestiones administrativas y contables a que haya
lugar, por lo que su contenido tendrd en cuenta los aspectos descritos
en el siguiente punto.

v' Preparar y someter a consideracion del Representante Legal o quien
haga sus veces, la Resolucidn de Retiro de Bienes, en la cual se sugiere
que se describa como minimo la siguiente informacion:
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e En su parte considerativa un completo y detallado recuento de los
trdmites previos al retirode los bienes, con el fin de dejar constancia
clara de la gestion realizada y de la decision tomada;

e Ordenar el retiro de los bienes de las bases de datos administrativas
indicando claramentelas condiciones y plazos;

e Ordenar el destino final de los bienes;
e Ordenarrealizar los registros contables correspondientes;

e Ordenarinformar las decisiones tomadas en el acto administrativo a
las instancias administrativas y financieras, y a las dreas de control
cuando haya lugar.

v' Realizar los registros y operaciones correspondientes en las bases de
datos y en los respectivos sistemas de informacion, de gestion vy
contable.

v' Tramitar las acciones necesarias para cumplir con la orden de destino
final de los bienes retirados, ya sea por venta, entrega a ftitulo gratuito
entre Entes y Enfidades, enfrega a titulo gratuito a Entidades
autorizadas, destruccion, incineracion, entre otras.

v' Culminar el proceso de destino final autorizado con base en el Acta de
Entrega, los informes del proceso de venta, Actas de destruccion, entre
otros documentos idéneos que de acuerdo con los destinos finales se
establezcan, lo cuales son firmados por quienes intervienen, en el
proceso.

v Actudlizar las bases de datos administrativas y los archivos
documentales existentes y deesta forma dejar constancia de todo lo
actuado durante cada proceso del retiro de los bienes realizado por el
IDIGER.

5.1.1.1. Comprobante de Retiro de Bienes

Tomando como soporte la Resolucién de Retfiro de Bienes el Area de
Almacén, registra el egreso de bienes en SICAPITAL con lo autorizado en la
Resolucién de Retiro de Bienes. por tal motivo se elabora el correspondiente
comprobante de egreso de devolutivos, soportado en el proceso detallado
en el numeral anterior, el cual se sugierecuente con la siguiente informacion:

Nombre del IDIGER;

Lugary fecha;

NUmero consecutivo;

Concepto del egreso que origina la novedad o transaccién;

Tipo de bien. Cédigo de clasificacion interna, nUmero o placa
asignada y descripcion del bien oelemento (Modelo, Marca, Serie, si a
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ello hubiere lugar);

Estado del bien

Unidad de medida;

Valor unitario y total, depreciacién y deterioro acumulado;

Nombre, identificacién y firma del responsable del Area de Almacén
O quien haga ssveces.

e Observaciones si a ello hubiere lugar.

5.2. Causas para el Retiro de los Bienes

A continuacioén, se detallan las principales causas para el retiro de los bienes
en el IDIGER, con excepcidén de las siguientes transacciones: permutas,
bienes enfregados en una transaccidon sin contraprestacion en la
celebracion de acuerdos de voluntades (Contratos deComodato), y bienes
para ser entregados a la comunidad; temas que se tratan en el Capitulo de
Situaciones Especiales.

5.2.1. Retiro de Bienes Servibles no Utilizables

Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en condiciones
de seguir prestando un servicio, pero que el IDIGER no los requieren para el
normal desarrollo de sus actividades o que aunque los requiera, por
politicas econdmicas, disposiciones administrativas, por eficiencia vy
optimizacion de recursos, existe orden expresa de la autoridad competente
para ser retirados definitivamente y definir su destino final, siendo viable,
entre ofros, el aprovechamiento por desmantelamiento, la venta, la
permuta, la entrega a otro IDIGER PUblica Nacional, Distrital o Territorial.

5.2.1.1. Pardmetros para determinar cudndo un Bien es Servible no
Utilizable

Las razones por las cuales un bien servible se convierte en no utilizable para
el IDIGER, se originan en una o varias de las siguientes circunstancias:

v' Bienes tipificados como no Utiles estando en condiciones de prestar un
servicio: Son aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones
fisicas y técnicas no son requeridos por el IDIGER para su
funcionamiento.

v" No Utiles por obsolescencia: Son aquellos elementos que, aunque se
encuentran en buen estado fisico, mecdnico y técnico, han quedado
en desuso debido alos adelantos cientificos ytecnoldgicos. Ademds, sus
especificaciones técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad
y complejidad que la labor exige.

v" No Utiles por cambio o renovacién de equipos: Son aquellos elementos
que ya no le son Utilesal IDIGER debido a la implementacion de nuevas
politicas en materia de adquisiciones y que, como consecuencia de
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ello, quedan en existencia bienes, repuestos, accesorios y materiales
que no son compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos,
asi se encuentren en buen estado.

v" No Utiles por cambios institucionales: Son aquellos elementos que han
quedado fuera del servicio debido a los cambios originados en el
cometido estatal, o porque se ha decretado la liquidacidn, fusidén o
transformacion del IDIGER, originadas por modificacién en normas,
politicas, planes, programas, proyectos o directrices generales de
obligatorio cumplimiento.

v

5.2.2. Retiro de Bienes Inservibles

En esta categoria se agrupan aquellos bienes que no pueden ser reparados,
reconstruidos o mejorados tecnolégicamente debido a su mal estado fisico
0 mecdnico o que por relacién costo - beneficio, resulta su uso ineficiente y
antiecondmico; y por su mal estado, no se espera que en el futuro generen
flujos de efectivo, ni beneficios econdmicos o potencial de servicio para el
IDIGER.

5.2.2.1. Pardmetros para determinar cudndo un Bien es Inservible

Las razones por las cuales un bien se convierte inservible para el IDIGER se
originan en una o varias de las siguientes circunstancias:

v Inservibles por dano total o parcial: En este grupo se consideran aquellos
elementos que, ante su dano o destruccidn parcial o total, su reparacion
o reconstruccion resulta significativa para el IDIGER o para un tercero.

v Inservibles por uso: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de
vida Util y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado
por su uso, No son servibles para el IDIGER.

v Inservibles por salubridad: Son aquellos bienes que deben destruirse por
motivos de vencimiento o riesgo de contaminacién y el mal estado de
los mismos, atentan confra la salud de personas o animales y contra la
conservacion del medio ambiente.

v Inservible por vencimiento: Son aquellos bienes que deben destruirse por
motivos de vencimiento segun marcacion de fecha de vencimiento en
el bien o segin recomendacion del manual del fabricante,
independientemente de su nivel de uso.

5.2.3. Retiro de Bienes por Pérdida o Hurto o faltantes en toma fisica
La legalizacién de retiro se inicia cuando ha sido confirmado por parte del

encargado del Area de Almacén, la ausencia o falta de bienes por
situaciones como la pérdida, el hurto de bienes o no hallados durante las
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tomas fisicas a los usuarios y dependencias responsables por los bienes
asignados.

Perdida identificada en toma fisica: silos hechos afectan bienes entregados
a los funcionarios para el desarrollo propio de sus funciones, este hecho se
tipifica dentro de los "demds eventos” referidos en el articulo 7° de la Ley
610 de 2000. Esta pérdida se puede evidenciar a través de los resultados del
levantamiento de inventarios fisicos o cuando el funcionario responsable
detecta que falta el bien y no se tiene evidencia documental o justificada
de la salida. En estas circunstancias, quienes tienen a su cargo el
levantamiento del inventario, deben dejar evidencia en el acta
correspondiente indicando las posibles causas del faltante. Por ofra parte, si
la pérdida se detecta en ofra circunstancia se debe informar en forma
inmediata a las instancias correspondientes.

Para el retfiro de los bienes por pérdida, hurto o no hallados durante las tomas
fisicas, deben tener en cuenta, entre oftros, los siguientes documentos vy
tramites:

v' Reporte de pérdida, hurto o no faltante durante las tomas fisicas:

e Elresponsable del bien objeto de pérdida, hurto o faltante en toma
fisica, debe instaurar en forma personal la Denuncia y enviar copia
de esta a la subdireccion corporativa. Esta denuncia se realiza ante
la policia y/o fiscalia general (en caso de que se rechace la denuncia
por parte de la fuerza publica, incluir dicha notificacién de rechazo)

e Elresponsable del bien objeto de pérdida, hurto o faltante en toma
fisica, debe realizar informe escrito de las circunstancias de tiempo,
modo Yy lugar o cuantia del siniestro, realizado por el responsable
del bien en el caso de pérdida o hurto de bienes.

e Elresponsable del bien objeto de pérdida, hurto o faltante en toma
fisica, debe en un plazo no mayor a cinco (5) dias hdbiles siguientes
a la pérdida, radicar mediante oficio a la subdireccién corporativa,
los documentos anteriormente mencionados.

e Gestion administrativa al recibir el oficio, inicia tramite de
reclamacion de seguro segun procedimiento de esa dependencia.
debe readlizar las gestiones necesarias para efectuar las
reclamaciones derivadas de esta pérdida, dano o deterioro de forma
que la compania de seguros responda por el bien conforme a las
condiciones establecidas en las pdlizas de seguros. Lo anterior, no
exime del inicio del proceso de investigacion disciplinaria que pueda
darse.

e Simultdneamente almacén, al recibir el oficio ya mencionado
consolida los documentos de adquisicion, el ingreso a almaceén, la
asignacion del bien al responsable, en caso de que esta asignacion
se haya realizado antes de enero de 2018 se adjunta resumen de
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asignacion de bienes y reporte de inventario del funcionario
generado por SICAPITAL, el acta de dano o perdida suscrita por el
almacenista y remite estos documentos a Gestion administrativa
para que confinue con el proceso de reclamacion de seguro.

e Elaboracién del acta de pérdida o dano, donde se deja constancia
de la pérdida, soportada en los tramites y documentos anteriores, la
cual es firmada por el almacenista, como soporte de retiro.

e La(el) subdirectora(or) Corporativa(o) informa a control disciplinario
interno sobre la pérdida, hurto o faltante en toma fisica.

e En caso de que El responsable del bien objeto de pérdida, hurto o
faltante en toma fisica, se niegue u omita presentar el informe escrito
con las indicaciones anteriormente senaladas, dentro de los plazos
anteriormente  mencionados, impidiendo la readlizacidn de
reclamacion por seguro, estard obligado a reponer el bien con sus
Propios recursos.

e Cuando la compania aseguradora no pague el valor total del
siniestro, podrd iniciarse el proceso administrativo correspondiente
para resarcir el dano patrimonial neto correspondiente al valor del
deducible no cubierto, bien sea por responsabilidad fiscal para
quienes sean gestores fiscales y o fravés de un proceso judicial para
quienes se cataloguen como no gestores fiscales.

e Elresponsable del bien objeto de pérdida, hurto o faltante en toma
fisica, para efectuar su reposicidn antes de iniciar cualquier proceso
administrativo o fiscal puede hacer reposicion directa del bien segin
el costo de reposicion.

v Tomando como soporte el acta de perdida, almacén procede a retirar
el bien de la base de bienes mediante egreso de elementos devolutivos
en aplicativo SAI de SICAPITAL por concepto de perdida. por
trazabilidad el egreso se realiza con el bien asignado al usuario.

5.2.4. Retiro de Bienes por Fuerza Mayor o Caso Fortuito

El retiro definitivo de bienes por fuerza mayor o caso fortuito corresponde a
sifuaciones que sobrepasan cualquier expectativa razonable y que
ocasionan la pérdida parcial o total de los bienes a cargo del IDIGER. Se
pueden presentar en circunstancias ocasionadas por la natfuraleza
(terremotos, sismos, erupciones, inundaciones, etc.) o hechos fortuitos como
accidentes inesperados, atentados, enfre otros. En este caso se
recomienda gestionar, enfre otros, los siguientes documentos y tramites:

v Informe detallado que describa el caso fortuito o fuerza mayor.

v Evidencias documentales, fotogrdficas, videos, entre otros.
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v Lareclamacién a la compania de seguros, si hay lugar a ello.

v Elaboracién del acta de dano o perdida del IDIGER, donde se deje
constancia de la pérdida por fuerza mayor o caso fortuito,soportada en
los trédmites y documentos anteriores, la cual es firmada por el
responsable de Aimacén, como soporte de retiro.

5.2.5. Retiro de Software

v Softwares tipificados como no Utiles u obsoletos: con la identificacion
plena que el software no es utilizable, pero se tiene conocimiento que
puede ser usado en otra entidad del Distrito, previa autorizacion del
fabricante o siempre y cuando no existan restricciones, se procede a
realizar el fraslado mediante acta de entrega; la tfransacciéon implica el
retiro definitivo del mismo.

Los registros de almacén y contabilidad estdn soportados por el acto
administrativo o el documento establecido en los procedimientos
internos, mediante el cual se autoriza el retiro y la entrega del software,
ala cual se anexan los oficios de ofrecimiento y aceptacion, cumpliendo
la normatividad vigente para la entrega de bienes enfre Entidades
Publicas.

Si en el evento de realizar el retiro de equipos de coémputo, el software
va incorporado, se especifica este hecho en la respectiva Acta.

v' Software tipificado como inservible: Se define inservible un software
cuando posee caracteristicas y especificidades cuyo objeto fue
satisfacer necesidades propias del IDIGER, que previo andlisis técnico se
determina que no se va a utilizar en el futuro.

Definido lo anterior, se procede con la destruccién del original y de
todas sus copias, incluidaslas licencias que acreditan su propiedad. En
el acta de destruccion se deja constancia de la extincion total del
software.

Para este caso, los registros del drea de Gestidon de Bienes o quien
tenga a cargo el controlde esta clase de bienes, asi como el drea de
contabilidad, se soportan con dicha acta, elaborada por el personal
competente, donde quede constancia de las caracteristicas del
software y las razones que justifican su destruccion o eliminacion.

5.3. Destinos Finales

Cuando la Administraciéon decide redalizar el retiro de los bienes, también es
preciso que determineque va hacer con ellos; razén por la cual la gestidon
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debe propender para que la entrega o la situaciéon definida como destino
final, se efectué en un tiempo prudencial, de manera que no se acumulen
saldos por un tiempo significativo: como destinos finales se encuentran, la
venta, la enfrega a una entidad autorizada para el manejo de dichos
bienes o elementos, elaprovechamiento, la destruccion, la entrega de
bienes muebles entre Entidades Publicas, enfrega de bienes a la
comunidad, estos dos Ultimos, se aborda en el Capitulo de Situaciones
Especiales.

5.3.1. Venta de Bienes

Esta opcidn aplica para los bienes que se encuentran en condiciones que
ameriten adelantar un proceso de esta naturaleza vy si se puede obtener
algun beneficio econdmico; para el sector publico el procedimiento se
encuentra descrito el Decreto 1082 de 2015, el cual presenta las siguientes
opciones:

e Enajenaciéon directa por oferta en sobre cerrado, procedimiento
establecido en el articulo 2.2.1.2.2.2.1.

e Enagjenaciéon directa a través de subasta publica, procedimiento
establecido en el articulo 2.2.1.2.2.2.2

e Enagjenacidon a través de intermediarios idéneos: La venta debe
redlizarse a través de subasta publica, o mediante el mecanismo de
derecho privado que se convenga con el intermediario, procedimiento
establecido en el articulo 2.2.1.2.2.2.3.

Cada uno de los mecanismos tiene sus reglas especificas y es necesario
revisar las normas vigentes para aplicarlos correctamente, mientras los dos
primeros los realiza directamente el IDIGER, interesada en vender los bienes,
elabora y publica un pliego de condiciones y realiza directamente las
audiencias de adjudicacién, el tercer mecanismo se realiza a través de un
terceroexperto que se encarga del proceso, de acuerdo con lo senalado
en el articulo 2.2.1.2.2.1.5.

5.3.2. Desmantelamiento para Aprovechamientos

Procede cuando mdquinas, equipos, aparatos, entre otfros, pueden ser
desagregados, perdiendo su cardcter de bien unitario con el fin de reutilizar
las partes servibles en la reparacion de bienes de iguales o similares
caracteristicas o para la instruccidon académica; todo bien tipificado como
servible no utilizable o inservible es susceptible de ser aprovechado vy se
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presenta cuando su costo de administracion y mantenimiento es
demasiado oneroso para el IDIGER o cuando existe pérdida parcial o dano
ireparable del bien.

Para el desarrollo de este procedimiento, el responsable del Area de
Almacén o quien haga sus veces, elabora un Acta en la cual se discriminen
las partes o equipos recuperados, determinando un valor para su
incorporacion, si hay lugar a ello, de conformidad con el ingreso de bienes
por aprovechamiento y posteriormente, detalla las partes desechadas por
inservibles.

El Acta de Desmantelamiento es el soporte para incorporar los bienes o
elementos aprovechados en las bases de datos administrativas y realizar el
reconocimiento contable a que haya lugar (intencién, materialidad vy
conftrol).

5.3.3. Entrega de bienes a Entidades o Empresas Autorizadas

Atendiendo la normatividad vigente, estd permite la entrega directa de
cierto tipo de bienes retirados y dados de baja a algunas Entidades o
Empresas autorizadas para recibirlos y gestionarlos'os,

El IDIGER pueden optar por la entrega de bienes a empresas de reciclaje o
empresas de servicios publicos que tfengan procesos de manejo
autorizados, de acuerdo con lo establecido en el articulo 2.2.7A.2.6, del
Decreto 284 de 2018, el cual establece que:

Los departamentos, municipios y distritos, en el marco de la gestion
integral de los residuos sdlidos, deberan incorporar en los planes de
desarrollo territoriales acciones encaminadas a facilitar y apoyar la
gestion diferenciada de los residuos de aparatos eléctricos y electronicos
- RAEE, a través de:

1. Elapoyo alas estrategias y la consecucion de los objetivos de la Politica
Nacional para la Gestion Integral de Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electronicos *RAEE.

2. La redlizaciéon de manera coordinada con los demds actores
involucrados, de las actividades de divulgacidn, promocidén y educacion
que 'orienten a los usuarios o consumidores de los AEE sobre la prevencion
de la generacion y las prdcticas para la extension de la vida Util de los
AEE, la separacion en la fuente, el reciclaje y los sistemas de recoleccion
y gestion de los RAEE que establezcan los productores.

3. La facilitacion de la implementacidn de los mecanismos de
recoleccion de los RAEE a cargo de los productores.

Se recomienda, por ejemplo, tener en cuenta lo senalado en la Resoluciéon
1606 de 2015 “Porla cual se reglamenta el articulo 4° de la Ley 1630 de 2013
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y se dictan oftras disposiciones”, y el Manual Ambiental para el tratamiento
de vehiculos'%s al final de su vida Util o desintegracion vehicular, en el marco
del "Programa de desintegracion de vehiculos al final de su vida Util'".

5.3.4. Destruccidn

Este procedimiento es aplicado Unicamente a los bienes tipificados como
inservibles, almacenados que deban destruirse por motivos de
vencimiento, desuso por merma, rotura, dano fisico, entre otros; Como
soporte del procedimiento se sugiere realizar las siguientes actividades:

1. Elaborar el Acta de Destruccion en el momento de ejecutar la accidn,
en la cual se indica la causa de la destruccioén, lugar (instalaciones o
sitios de disposiciéon final de desechos), fecha, disposicion final de los
desechos (enfrega a vehiculos de aseo o compactacidon en el
botadero, etc.), personal que participd, entre otros; se sugiere anexar
como prueba material fotografico o filmico. El acta es suscrita por el
responsable del Almacén, servidores publicos, empleados de las
empresas o personas externas que intervienen en el proceso.

2. Para aqguellos bienes que requieran un procedimiento especial para su
destruccion como la incineracion, se tiene que gestionar la autorizacion
ante las Entidades responsables de velar por la conservaciéon del medio
ambiente en el Distrito o si el caso lo amerita, ante aquellos organismos
reguladores a nivel Nacional.

5.4. De la Baja en Cuentas

La Baja en Cuentas corresponde al retiro de los bienes que hacen parte de
las cifras contables delos Estados Financieros y se encuentran clasificados
como Inventarios, Propiedades, Planta y Equipo, Activos Intangibles, Bienes
de Uso PUblico y Bienes Histéricos y Culturales, cuando no cumplan con los
requisitos establecidos para que sean reconocidos como tal, y es cudndo:

v' Se dispone del elemento;

v" No se espera obtener un potencial de servicio;

v" No se espera obtener beneficios econdmicos futuros por su uso o
enajenacion (venta);

v' El activo quede permanentemente retirado de su uso; o

v Las partes o componentes del activo sean reemplazados.

Para el retiro de los bienes cuyo destino final, sea: a) la entrega a empresas,
enfidades o gestores autorizados; b) la destruccion; o c) la venta de bienes
que no se consideran activos para el IDIGER; se debe verificar el estado real
de los mismos y determinar las causas que lo originan, es decir: si se
encuentran inservibles, no Utiles por obsolescencia, no Utiles por cambio o
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renovacion de equipos, inservibles por dano total o parcial, entre ofros; retiro
que de acuerdo con los procedimientos internos, serd autorizado o
recomendado por el Comité Institucional de Gestidn y Desempeno vy
posteriormente, se perfeccionard con la emisidn del respectivo acto
administrativo.

Una vez exista la autorizacién de retiro (acto administrativo), se cancelan las
correspondientes cuentas que conforman el valor en libros y se reconoce la
diferencia en el gasto del periodo. Simultdneamente, se procede a
reconocer los bienes retirados en cuentas de orden deudoras, hasta tanto
se surta el proceso administrativo de entrega, de acuerdo con el destino
final de los mismos.

En los casos en que se determine la venta o enajenacion como destino final
de los bienes, considerados como activos, los mismos mantendrdn esta
condicion en el IDIGER, cuando, la certeza de generar beneficios
econdmicos en el futuro se sustente en los siguientes aspectos:

a. Estar disponible en sus condiciones actuales, para venta inmediata;
b. Laventa debe ser altamente probable, es decir que:

o Exista un plan de ventas y se haya iniciado la gestion para encontrar
los posibles interesados de acuerdo con el programa establecido y la
normatividad vigente sobre la materia

o El bien se debe negociar a un precio razonable con relacién al valor
de mercado actual del activo, considerando el uso o potencial de
servicio que se esperaba del mismo; y

0 Se espera que el proceso de venta culmine dentro del ano siguiente
a la fecha en que se determine su disposicion, plazo que se puede
ampliar si se presenta un retraso porcircunstancias ajenas al control
del IDIGER y existe evidencia suficiente del compromiso para cumplir
con el plan de ventas establecido.

Teniendo en cuenta lo anterior, la baja en cuenta procede cuando se haya
surtido el proceso de la venta como tal y se efectie la transferencia del
control del activo, dado que aun son recursos controlados por el IDIGER,
derivados de un hecho pasado, y de los cuales se espera un flujo
econdmico futuro por la destinaciéon prevista. Sin embargo, mientras se surte
dichoproceso, se continia con la revision de aspectos como la vida Util del
activo, la depreciacion o amortizacion y el deterioro si a ello hubiere lugar,
de acuerdo con los cambios significativos en el grado de utilizacién o la
manera como se Usa O se espera usar el activo!l’,

6. RESPONSABILIDADES

El término “Responsabilidad” proviene del latin “Respondere”, que hace
referencia a la capacidad que tiene una persona para responder (conocer
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y aceptar las consecuencias) por los hechos propios. Puede afirmarse que
los servidores publicos que no cumplen debidamente sus funciones y
obligaciones, que trasgreden sus prohibiciones o que ejercen abusivamente
sus derechos incurren en responsabilidad.

La Ley 1952 de 2019, en su Articulo 38°, numeral 23 indica que es deber del
servidor 23. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de
su utilizacion”. como complemento del numeral 22 del mismo articulo,
descrito enla seccion de Aseguramiento de Bienes.

Es de aclarar que la Circular Externa No. 018 de 2018 "Actualizacion
“Procedimiento para el reconocimiento y revelacion de responsabilidades”,
emifido mediante Circular Externa No. 02 de 2010”, expedida por la
Direccion Distrital de Contabilidad, de la Secretaria Distrital de Hacienda,
describe los lineamientos para el reconocimiento contable de las
responsabilidades que se originan en la pérdida, hurto, disminucion,
perjuicio, detrimento, uso indebido de los bienes o recursos publicos de
Bogota D.C.

6.1. Reconocimiento de las Responsabilidades

Un proceso de responsabilidad para funcionarios o particulares que
administren o manejen bienes publicos, se inicia cuando por accién u
omisidén y en forma dolosa o culposa se cause dano al patrimonio del Estado,
y culmina con el fallo de la autoridad competente.

Inicialmente su reconocimiento se refleja como una Responsabilidad interna
en el drea donde se origind el hecho, caso en el cual el presunto
responsable puede restituir el bien objeto del faltante y como
consecuencia: se puede dar por terminado el proceso, o a pesar de la
reposicion, se puede trasladar a ofras dependencias o autoridades, como:
Control Inferno Disciplinario, Organos de control como Contraloria,
Personeria, Veeduria, Procuraduria, etc., o a la Jurisdiccién Ordinaria, para
lo de su competencia, caso en el cual se debe reclasificar como una
Responsabilidad ante autoridad competente.

Las Responsabilidades se registran en los estados financieros como activo
una vez se determine la responsabilidad disciplinaria del investigado, o se
produzca fallo con responsabilidad fiscal, o también el fallo de la jurisdiccion
ordinaria, dado que son derechos a favor del IDIGER de los que se espera
recibir un flujo financiero, siempre que el valor pueda ser medido

fiablemente. Son objeto de estimacion de deterioro, por lo menos una vez
al final del periodo contable, en los eventos en que se encuentre evidencia
objetiva del mismo.
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Para su reconocimiento y medicion, el valor de laresponsabilidad depende
del momento en que se evidencie el hecho econdmico y del insumo de
informacidn con que se cuenta:

e Por la pérdida del bien, procede su retiro como activo de los estados
financieros y se reconoce en Cuentas de Orden deudoras de control
por el valor en libros, el costo histérico o por el costo de reposicion, si se
cuenta con los documentos iddneos para su determinacion.

e Enrelaciéon conlos bienes no reconocidos como activos por cumplircon
el criterio de materialidad establecido en cada Entidad Publica Distrital,
se reconoce la presunta responsabilidad en las Cuentas de Orden
deudoras de control por el costo registrado en la base de datos de
control administrativo.

e Cuando el funcionario responsable del bien, o la empresa de vigilancia
o compania aseguradora decidan reponerlo, es posible que se deba
ajustar el valor reconocido inicialmente, por el costo de reposicion o
valor de reconstruccion en el momento de la reposicion; en muchas
ocasiones dicho valor es el monto por el cual se comprd en el mercado
a bien siempre que corresponda a las mismas o a  similares
caracteristicas, sea evidenciable y la administracion apruebe recibirlo
en esas condiciones.

e Para determinar el costo de reposicion se podrdn realizar, entre otros,
uno de los siguientes procedimientos:

e Obtener cotizacién en el mercado de los elementos (faltantes
o perdidos), o en su defecto, de elementos semejantes o de
caracteristicas similares, entendiéndose por caracteristicas
similares, las propias del elemento objeto de la valoracion,
como naturaleza, antigledad, uso, beneficio o costo de
utilizacién y grado de obsolescencia.

e Tomar como base de cdiculo el valor de otfro bien que por su
tipo, uso o beneficio presente caracteristicas similares,
descontando la valoracion de factores como deterioro,
obsolescencia, utilizacién o inutilizacion, entre otros, desde el
periodo de adquisicion hasta el momento de su pérdida.

 Obtener el concepto técnico de peritos autorizados que
determinen el cdlculo incluyendo conceptos de desgaste,
deterioro, uso, obsolescencia, utilizacién, inutilizacién y grado
de valorizacién o desvalorizacion.

e Cuando el bien danado o hurtado es de caracteristicas
especificas, al momento de la reposicion se debe solicitar al
drea competente concepto de cumplimiento de las
especificaciones técnicas minimas de funcionamiento de este.

* Obtenerel conceptoy la valorizacion que del elemento objeto
de la baja efectie Lainstancia de apoyo de bienes del IDIGER,
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mediante la presentacion del acta correspondiente.

e Tener en cuenta el valor de la liquidacion de la indemnizacion
generada por la compania aseguradora.

6.1.1. Retiro del activo por Pérdida de los bienes

e Posterior a la Elaboracion del acta de pérdida o dano, donde se
deja constancia de la pérdida, soportada en los tramites vy
documentos anteriores, la cual es frmada por el almacenista, como
soporte de retiro.

e La(el) subdirectora(or) Corporativa(o) informa a control disciplinario
interno sobre la pérdida, hurto o faltante en toma fisica.

e En caso de que El responsable del bien objeto de pérdida, hurto o
faltante en toma fisica, se niegue u omita presentar el informe escrito
con las indicaciones anteriormente senaladas, dentro de los plazos
anteriormente  mencionados, impidiendo la readlizacion de
reclamacion por seguro, estard obligado a reponer el bien con sus
Propios recursos.

e Cuando la compania aseguradora no pague el valor total del
siniestro, podrd iniciarse el proceso administrativo correspondiente
para resarcir el dano patrimonial neto correspondiente al valor del
deducible no cubierto, bien sea por responsabilidad fiscal para
quienes sean gestores fiscales y o fravés de un proceso judicial para
quienes se cataloguen como no gestores fiscales.

e Elresponsable del bien objeto de pérdida, hurto o faltante en toma
fisica, para efectuar su reposicidn antes de iniciar cualquier proceso
administrativo o fiscal puede hacer reposicion directa del bien segin
el costo de reposicién.

e Tomando como soporte el acta de perdida, almacén procede a
retirar el bien de la base de bienes mediante egreso de elementos
devolutivos en aplicativo SAl de SICAPITAL por concepto de perdida.
por trazabilidad el egreso se realiza con el bien asignado al usuario.

6.1.2. Reconocimiento de Responsabilidades en Proceso Internas

a. Cuando la compania aseguradora o empresa de vigilancia acepta
cubrir el total de la pérdida ofaltante, o el servidor pUblico reconoce v
acepta responder por el faltante:

e Pago en efectivo de la indemnizacion por parte de la compania
aseguradora, empresa de vigilancia, o por el servidor publico.
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6.1.3. Reconocimiento de Responsabilidades en Proceso Autoridad
Competente

Cuando la pérdida o hurto de bienes, da origen a un proceso de
investigacion disciplinaria o fiscal, o a un proceso juridico, respecto de la
conducta o comportamiento del servidor publico a cargo o del posible
detrimento causado al patrimonio publico, y no se obtiene el resarcimiento
del faltante.

Cuando el servidor publico no acepte resarcir el dano y dentro del
proceso de investigacion  disciplinaria, el IDIGER determina que se debe
adelantar una acciéon judicial,

7. SITUACIONES ESPECIALES
7.1. Contfrato de Comodato o Préstamo de Uso

Para efectos del presente manual, la entrega o recibo de bienes a través
de contratos de comodato o contrato de préstamo de uso por parte del
IDIGER, donde las facultades del Representante Legal o su delegado lo
permita, se enfiende como un contrato por dcual el comodante se obliga
a conceder gratuitamente el uso de un bien, tangible o intangible,no
fungible al comodatario, quien contrae la obligacion de restituirlo
individualmente, despuésde transcurrido el periodo acordado.

Con el acuerdo de voluntades anteriormente definido, nacen derechos y
obligaciones entre las partes que intervienen, es decir, el comodante se
obliga a conceder gratuitamente el uso del bieny por su parte el
comodatario adquiere el derecho a usarlo y se obliga a restituirlo.

Es de anotar que, en este tipo de contrato juridicamente no se traslada el
dominio, ni el usufructo que pueda generar el bien, Unicamente el uso de
este.

v 7.1.1. Reconocimiento del Contrato de Comodato o Préstamo de Uso

Para el fratamiento contable en el marco de la celebracion de Contratos
de Comodato o Préstamo de Uso, las partes que intervienen (comodante y
comodatario), realizan de manera integral juicios profesionales para
establecer la esencia econdmica subyacente de la transaccion,
independientemente de su forma legal, evaluando para ello, entre otros
aspectos, el objeto del contrato, la intencién de las partes, el alcance de lo
pactado y las obligaciones asumidas, para garantizar su reconocimiento y
evitar la duplicidad de registros o la ausencia de los mismos.
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Con respecto a este fipo de ftransacciéon, la Politica Contable de
Propiedades, Planta y Equipo - Bienes Muebles, senala:

b) Bienes entregados a terceros

Se registran en las subcuentas de propiedades, planta y equipo, los
bienes muebles que se entreguen a terceros mediante contrato de
comodato u otro acto administrativo desde que los mismos no cumplen
con las caracteristicas de activo para la entidad que los recibe. El registro
se readliza de manera detallada, de tal forma que permita la
identificacion de los bienes objeto de estas entregas. Esta situaciondebe
describirse en las revelaciones de las entidades que intervienen.

Los bienes muebles que enfregue a terceros mediante confrato de
comodato u ofro acto administrativo se registran en las subcuentas de
orden deudoras, si los mismos cumplen con las caracteristicas de activo
para la entidad que los recibe; este reconocimiento se realiza de manera
detallada, de tal forma que permita la identificacion objeto de esta
entrega. Por tanto, la entidad que recibe los bienes debe registrarlos en
las subcuentas denominadas “de propiedad de tferceros” de acuerdo
con la respectiva clasificacion del bien en los rubros de propiedades,
planta y equipo. Asi mismo, esta situacion debe ser descrita en las
revelaciones de las entidades que intervienen.

Teniendo en cuenta lo anterior, para efectos de establecer cudl del IDIGER
participantes tiene el control del bien, se hace necesario que se evalien
y analicen, entre otros,los siguientes aspectos.

v Tener en cuenta si el confrato de comodato es por un periodo gue
cubra la mayor parte de la vida econdmica del bien.

v Establecer que IDIGER obtiene sustancialmente los beneficios
econdmicos futuros o elpotencial de servicio del bien.

v' Definir que IDIGER tiene la capacidad para restringir a terceros el
acceso a losbeneficios econdmicos futuros o el potencial de servicio
del bien.

v Verificar que IDIGER, asume los riesgos sustanciales inherentes al bien.

v' Determinar si se han fijado condiciones frente al uso o destinacion del bien
entregado.

Con base en el andlisis efectuado, se pueden presentar las siguientes
sifuaciones:

a. Laincorporacién de los bienes en la Situacién Financiera lo realiza el
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comodatario

v La entrega representa que los riesgos o los beneficios econémicos
futuros o el potencial de servicio o la mayor parte o sustancial de la
vida econémica del bien, son del comodatario

Por regla general, si se presenta esta situacion, el comodante
desincorpora el bien y debita las cuentas y subcuentas que
correspondan a la depreciacién o amortizacién acumulada y al
deterioro acumulado, si los hubiere, y acredita la subcuenta y cuenta
que identifique el costo del bien enfregado.

Por su parte, el comodatario es quien reconoce el bien en su situacién
financiera, cuando este sea parte del dmbito de aplicacion del Régimen
de Contabilidad PuUblica, incorpora el acfivo en su sistema de
informacion mediante un débito en la cuenta del activo que
corresponda a la naturaleza y el uso previsto para el bien y en las
respectivas subcuentas denominadas “de propiedad de terceros”.

v' Por su parte el Ente que recibe el bien o comodatario, lo reconoce
en su situaciéonfinanciera y lo incorpora, por el valor en libros descrito
por el comodante, mediante un débito en la cuenta que
corresponda a la naturaleza y el uso previsto del bien, con sus cargos
de depreciacion y deterioro acumulados, si los hubiere.

Con Condiciones

Cuando en la enfrega del bien, ademds de definir que el
reconocimiento del activo es del comodatario, se han impuesto
condiciones contractuales adicionales, que de no cumplirse implicarian
la devolucion del bien, el comodante procede con el reconocimiento
de un activo diferido por el valor en libros del bien entregado,

Por su parte, el comodatario incorpora el activo al sistema de
informacidn contable y reconoce un pasivo hasta que se cumplan las
condiciones establecidas contractualmente para su reconocimiento
como ingreso.

Si en la enfrega de bienes enfre Entes se establecen condiciones, no
procede el reconocimiento de activos y pasivos diferidos, por tratarse de
una operacion generada al interior de la Entidad Contable Publica
Bogota D.C.
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b. Los bienes entregados se mantienen en la Situacion Financiera del
comodante

En este escenario, el comodante debe mantener el activo en su
Situacidon Financiera, en la subcuenta y cuenta de origen y revelar el
hecho en las notas a los estados financieros, el comodatario, igualmente
debe revelar el hecho econdmico enlas notas de sus estadosfinancieros.

Los bienes recibidos por el IDIGER que no se incorporan como activo,se
reconocen por el valor en libros al momento de recepcion, en cuentas
de orden acreedoras:si la fransaccién se realiza entre Entes, se afecta la
subcuenta 939090 - Otras cuentas acreedoras de control de la cuenta
9390 - Otras Cuentas Acreedoras de Control; y si la transaccion se realiza
entre IDIGER o entre Entidades, se afecta la subcuenta 930806 —Bienes,
de la cuenta 9308 - Recursos Administrados en nomibre de terceros.

v La entrega se realiza por un periodo no sustancial de la vida econdmica
del bien

Si en el andlisis que se efectué al interior, la realidad econdmica
subyacente del contrato de comodato indica que se frata de la
subvencion o transferencia de un canon de arrendamiento operativo,
caso en el cual, estima el valor que podria recibir en un contrato de esa
naturaleza, por lo cual reconoce un Gasto por Transferencia si es una
Entidad de Gobierno o un Gasto porSubvenciones en el caso que sea
una Empresa Publica; contra un Ingreso por Arrendamientos.

Por su parte, el comodatario, reconoce un Gasto por Arrendamiento
contra un Ingreso por Transferencia si es una Entidad de Gobierno o un
Ingreso por Subvenciones, si es una Empresa Publica.

v El bien entregado se usa para explotar servicios o actividades
propias del comodante

En esta situacion, el comodante no debe desincorporar el activo, pues
se entiende que la capacidad que tiene dicho recurso para prestar
servicios contribuye ala consecucién de sus objetivos y cometido estatal,
lo que concierne a detallar dicha informaciéon en las revelaciones del
IDIGER que intervienen.

7.2. Entrega gratuita de Bienes Muebles entre Entidades Publicas

Este procedimiento opera cuando al interior del IDIGER se tengan bienes
servibles, pero que no son usados o requeridos por la misma y pueden ser
entregados a ofros Entes y Entidades PUblicas que silos necesitan, esta figura
juridicamente se conoce como “Enajenacion de bienes muebles a titulo
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gratuito entre entidades estatales”, de acuerdo con lo senhalado en el
articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 201542, el cual establece:

Las Entidades Estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles
que no Uutilizan y ofrecerlos a titulo gratuito a las Entidades Estatales a
fravés de un acto administrativo motfivado que deben publicar en su
pdgina web.

La Enfidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito,
debe manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dias calendario,
siguientes a la fecha de publicacion del acto administrativo. En tal
manifestacion la Entidad Estatal debe senalar la necesidad funcional que
pretende satisfacer con el bien y las razones que justifican su solicitud.

Si hay dos o mds manifestaciones de interés de Entidades Estatales para
el mismo bien, la Entidad Estatal que primero haya manifestado su interés
debe tener preferencia. Los Representantes Legales de Ila Entidad Estatal
fitular del bien y la interesada en recibirlo deben suscribir un acta de
entrega en la cual deben establecer la fecha de la entrega material del
bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario, contados
a partir de la suscripcion del acta de entrega.

v’ 7.2.1. Reconocimiento de la Entrega gratuita de Bienes Muebles

Para el reconocimiento contable de la entrega gratuita de bienes muebles
entfre Entidades PUblicas cuando se trate de la disposicion de bienes no
Utiles pero servibles que hayan sido dados de baja y que se haya definido
como destino final ofrecerlos a ofras entidades, se atiende el procedimiento
senalado en artficulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015, se tiene que la
Entidad que entrega el bien debe desincorporarlo y debita las cuentas y
subcuentas que correspondan a la depreciacion o amortizacion
acumulada y al deterioro acumulado, silos hubiere, y acredita la subcuenta
y cuenta que identifique el costo del bien entregado.

Por su parte, la Entidad que recibe los bienes en una transaccién sin
contraprestacioén, los mide por su valor de mercado y en ausencia de este
por el costo de reposicion, a falta de esta informacién, se miden por el valor
en libros de los activos recibidos.

Adicionalmente, debe verificar silos mismos cumplen con las caracteristicas
de activo definidas en su politica contable para reconocerlos y sean
incorporados en su situacion financiera.
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En el caso en que los bienes objeto de entrega y recibo sean clasificados
como bienes devolutivos de menor cuantia y que no cumplan con la
definicién de activo, se efectuardn los correspondientes retiros e ingresos
en las bases de datos de las Areas de Gestidon de Bienes o el Area que haga
SUs veces, para su respectivo control administrativo y seguimiento, proceso
soportado por el Acta de Enfrega o Recibo que se firme ente las partes
intervinientes. Es de resaltar que lo anterior, no conlleva a efectuar
afectacion contable alguna, motivo por el cual se deberd parametrizar los
sistemas de informaciéon correspondientes.

Es de aclarar, que cuando las partes que intervienen en esta clase de
transaccioén son Entes que conforman la Entidad Contable PUblica Bogotd
D.C. %, el Ente que entrega el bien debe desincorporarlo, para lo cual,
debita las cuentas y subcuentas que correspondan a la depreciaciéono
amortizacion acumulada y al deterioro acumulado, silos hubiere, y acredita
la subcuenta y cuenta que identifique el costo del bien entregado, la
diferencia se registra debitando la subcuenta58%090 - Otros gastos diversos,
de la cuenta 5890 - Gastos Diversos.

Por su parte el Ente que recibe el bien debe reconocerlo por su valor en
libros, incorporando el costo en la cuenta que corresponda al destino y uso
previsto del bien, asi como las cuentas de la depreciacion acumulada y el
deterioro acumulado, si los hubiere; afectando como contrapartida la
subcuenta 480890 - Otros Ingresos Diversos, de la cuenta 4808 - Ingresos
Diversos.

7.3. Reconocimiento de los Bienes adquiridos para ser Entregados

Cuando el IDIGER adquieran bienes o elementos a través de los proyectos
de inversion, deben tener en cuenta lo establecido en la formulacion y
concepcidon del Proyecto, en virtud de su funcidn sociall4s,

7.3.1 Ala Comunidad

Los elementos o bienes adquiridos por el IDIGER, para enfrega a la
comunidad de manera gratuita o a precios de no mercado, se reconocen
contablemente como Inventarios'# y posteriormente, con la entrega de
estos, se registra suimpacto en el Gasto PUblico Social o Costo de Venta, en
cumplimiento de su cometido estatal, con base en los documentos que
evidencien la trazabilidad de la adquisicién, entrega y recepcién de estos.

Es de anotar, que en algunos casos, no se requiere el ingreso fisico de los
bienes, sino basta con tener los soportes idéneos determinados para realizar
el ingreso que se ha denominado “Ingreso Documental”; lo anterior quiere
indicar, que desde la perspectiva administrativa, el IDIGER debe realizar el
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seguimiento y control del Proyecto, fomando como insumo los informes del
Gerente de Proyecto o a fravés de los informes de supervision'#é, para la
entrada y retiro de los bienes, cuando estos se entregan en forma definitiva
al beneficiario, lo anterior con el fin de evidenciar la trazabilidad desde la
adquisicion hasta cuando estos se entreguen para uso de la comunidad,
para lo cual se fienen en cuenta los requerimientos de los sistema de
informacion para el ingreso, salida y control de estos.

Si enla formulaciéon del proyecto se define que los bienes entregados deben
retornar al IDIGER, los mismos son reconocidos como Inventarios en Poder
de Terceros; en este caso, se fienen que contemplar, adicionalmente,
recursos requeridos para los mantenimientos, reparaciones, seguros,
bodegaje, traslados fisicos de los elementos, entre otros aspectos, con base
en el principio presupuestal de Programacion Integral, asi como el andlisis
del deterioro causado de este Inventario, situacidon que es soportada
técnicamente.

7.3.2 Aotros Entes y Entidades

Los bienes que se adquieren a fravés de acuerdos de voluntades como
convenios o contratos interadministrativos, entre otros, por el IDIGER con la
infencién de entregar a otros Entes y Entidades, de manera definitiva, se
reconocen como Inventarios y como tal permanecen en la contabilidad
mientras se tenga el control de estos; con la entrega se procede a realizar
el reconocimiento de la desincorporacion en las cuentas de Inventarios y
afectando el gasto respectivo.

7.4. Sistema de Inventario y métodos del cdlculo del costo

Los inventarios se llevan utilizando el sistema de inventario permanente y
consiste en la revision constante del valor del inventario en existencia, luego
de cada salida de inventarios.

Para efectos de valoracion y determinacion de los costos, se aplican los
métodos de Primeras en Entrar Primeras en Salir (PEPS), Costo Promedio o
|dentificacion Especifica. No se acepta como método de valuacion, el de
Ultimas en Entrar Primeras en Salir (UEPS). Cuando la naturaleza y uso de los
inventarios son similares, se utiliza el mismo método de valuacion.

1. Primeras en entrar, primeras en salir (PEPS): Este método de costeo de
inventarios se basaen la premisa de que los primeros articulos comprados
son los que primero se despachan. Mediante este método, el inventario
restante en el Ente estd compuesto de los bienes adquiridos de Ultimo vy
los precios, por tanto, reflejarian los costos mds recientes.

2. Costo promedio: Este método se puede presentar de las siguientes
modalidades:
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e Promedio simple: mediante este método, los diversos precios de
compra se suman y estasuma se divide por la cantidad total de
compras (el inventario inicial se considera una compra) para
determinar el costo promedio por unidad; este cdilculo debe
efectuarsedespués de cada compra. Esta técnica usualmente se
conoce como "promedio movil simple".

e Promedio ponderado: Este promedio se obtiene multiplicando
primero cada precio de compra por la cantidad de unidades en
cada compra. La suma de los resultados se divide luego por la
cantfidad total de unidades disponibles para usar; este cdlculo debe
efectuarse después de cada compra. Esta técnica usualmente se
conoce como "promedio moévil ponderado”.

3. Identificacion especifica: La identificacion especifica es el método mds
simple pero también el que demanda mds tiempo para determinar el
costo de los materiales utilizados y el costo del inventario final. Este
método requiere mantener un registro del precio de compra de cada
unidad especifica y de la cantidad de unidades especificas usadas. El
costo de los inventarios distribuidos se calcula multiplicando la cantidad
usada por el precio especifico de cada material.

v' 7.5 Reconocimiento de Propiedades, Planta y Equipo por Componentes

El costo atribuible a cada componente es el costo de adquisicidon de cada
uno de ellos, cuando no sea posible determinar el costo de alguno de ellos,
se puede obtener por la diferencia entre el valor total de bien y el valor del
componente que se puede medir fiablemente.

Al interior del IDIGER se deben establecer los criterios que permitan
determinar si es necesario clasificar y controlar por separado uno o varios
componentes de un mismo bien; la separaciéon por componentes se puede
redlizar si se cuenta con informacion detallada para establecer cudndo se
produce el potencial de servicio o el consumo de beneficios econdmicos
que presta un determinado componente y en qué momento se requiere de
recursos para renovarlo.

Se tendrd en cuenta lo siguiente:
e Componentes con vida Util significativa o sustancialmente diferente.

Cuando el patrén de consumo del potencial de servicio o de los
beneficios econdmicos es significativo o sustancialmente diferente entre
componentes, caso en el cual se debe distribuir el costo inicial del activo
entre sus componentes principales y depreciarlos por separado alo largo
de su vida Util.
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e Componentes que al ser reemplazados aumentan la vida Util del activo,
amplian su capacidad productiva o eficiencia operativa, mejoran la
calidad de los productos y servicios que entrega el activo, o se reducen
significativamente los costos.

Esta situacion se presenta cuando el componente, en caso de ser
reemplazado, genera cambios sustanciales en el bien; al sustituir el
componente evaluado, aumenta la vida Ufil del activo del cual este
hace parte, se amplia su capacidad productiva y eficiencia operativa,
mejora la calidad de los productos y servicios, o se reducen
significativamente los costos.

En tal evento, el reemplazo de la pieza o componente debe fratarse
como un mayor valor del activo por cuanto se presenta una mejora o
una adicién en el activo.

e Componentes con valor significativo o material.

La materialidad de un componente se presenta cuando el costo de
adquisicion o incorporaciéon  del componente, considerado
individualmente, supera el umbral general de materialidad previsto por
el IDIGER.
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