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1. Introduccién

El Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climdtico - IDIGER, crea el presente manual con el
fin de unificar los criterios y conceptos, para administrar los bienes; constituyéndose asi en un
instrumento orientador de las actividades relacionadas con la recepcidn, ingreso, almacenamiento,
custodia, egresos, inventarios, baja y demds actividades que comprendan la administracion de los
bienes propiedad del IDIGER.

El manual estd basado en la normatividad vigente y en el manual de procedimientos administrativos
y contables para el manejo y control de los bienes de las entidades de gobierno Distritales, version 1
del 30 de septiembre de 2019.

El documento aqui construido es una herramienta importante la cual, acorde a la misién y vision del
IDIGER y ante la imperante necesidad de la entidad de adaptarse rdpidamente al cambio debido a
las diferentes emergencias y desastres que atiende en el Distrito Capital, se hace necesario crear un
manual con el fin de darle un adecuado tratamiento y manejo a los bienes, ya sean de naturaleza
consumible, devolutiva o de consumo controlado.

Por lo anteriormente mencionado, los principios y criterios aqui establecidos deberdn ser aplicados en
su totalidad por los funcionarios y/o contratistas que hagan parte del drea de almacén. Los demds
funcionarios y/o confratistas que por la naturaleza de sus funciones u obligaciones contractuales
deban interactuar con el proceso de Gestion Administrativa — Almacén, teniendo en cuenta que el
mismo hace parte de los procesos de apoyo y es transversal a todas las dreas, oficinas vy
subdirecciones del IDIGER, deben redlizar lectura y tener en cuenta lo estipulado en el presente
documento con el fin de no generar fraumatismos ni cuellos de botella en la operacion del Aimacén
ni en los demds procesos y procedimientos de la entidad.

2. Objetivo

Determinar y unificar una herramienta que permita orientar y construir los lineamientos y las
actividades necesarias para la administracidon y control de los bienes, en el marco del cumplimiento
de la normatividad legal vigente.

3. Alcance

El presente manual establece los lineamientos a seguir por los responsables de la administracién,
custodia y organizacidn de los bienes, resaltando que los lineamientos son aplicables a todas las
dependencias de la enfidad, con el fin de dar a conocer a nivel institucional el manejo de los bienes
del IDIGER.

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 otras entidades 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 ofras entidades o de particulares puestos al cuidado de esta, serd responsable por
su buen uso, custodia y conservacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Responsabilidades del drea de almacén:

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

v' Recepcidn, suministro, organizacion, medicidn, custodia, manejo, conservacion vy retiro, de
los bienes.

v' Generary producirinformacién relacionada con la estimacién de las vidas Utiles y el deterioro
fisico de los bienes; como insumo para los reconocimientos contables.

v' Redlizar movimientos y transacciones de ingreso, egreso, fraslados y bajas de los bienes y/o
elementos del IDIGER.

v' Redlizar las tomas fisicas de los bienes y el inventario anual de estos.

v' Velar porque los procedimientos del manejo de bienes se cumplan segin la normatividad
vigente.

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

v Mantener actualizadas las diferentes fransacciones y movimientos del drea de almacén en
el sistema SICAPITAL.

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

Centro distrital de logistica y de reserva: Es el espacio fisico destinado para el almacenamiento de
equipos, herramientas, accesorios, ayudas humanitarias y suministros en general, para la gestion de
riesgo de desastres y en especial para la reaccién inmediata y efectiva para el manejo de
emergencias, calamidades y desastres.

v Laimplementaciéon de la red Distrital de centros de reserva, entendido como la preparacién
para la repuesta del Sistema Distrital de Gestidon de Riesgos y Cambio Climdtico, conformado
por el conjunto de centro de reserva de las entidades que hacen parte de este sistema, en
pro de permitir una respuesta oportuna en la atencién de situaciones de emergencia,
calamidad y desastre que se presente en el Distrito Capital y en el apoyo de actividades de
gestion de riesgos a nivel nacional e internacional.

v Para la atencién de situaciones de emergencia, calamidad y desastres se realizard por
solicitud de las entidades que participan en la atencién de la emergencia, previa creacion
de un evento de emergencia.

v El préstamo de equipos, herramientas, accesorios y suministros para actividades de gestién
de riesgos y apoyo a las entidades Distritales requerird de una solicitud escrita y aprobacion
del subdirector para el Manejo de Emergencias y Desastres. Por lo anterior, el centro de
reserva es quien enfrega los bienes y/o elementos a las entidades externas en el marco de
las emergencias, calamidades, desastres y demds eventos catastréficos y de cambio
climdtico.

5. Definiciones

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

Activos fijos: Conjunto de activos tangibles e intangibles de naturaleza duradera, no destinados para
la venta. Es la inversidn en infraestructura realizada para el funcionamiento de la entidad, constituida
generalmente por muebles, equipos, edificios, efc.

Activo intangible: es un activo que no tiene forma fisica, no es algo material y por tanto, no se puede
ver ni tocar Hay muchos fipos de activos infangibles como las patentes, marcas, derechos de autor,
fondo de comercio, dominios de internet, franquicias, etc.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Activo Tangible: Bien de naturaleza duradera, que fiene existencia material.

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo o
devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias para que éstas cumplan con los
objetivos misionales.

Almacenista: Persona encargada del manejo, custodia, organizacién, administracién, recepcién,
conservacion y suministro de los bienes del IDIGER.

Almacenamiento (ubicacién): Labor de registro de los articulos y su distribucion fisica desde la
recepcién hasta que se requieren para su utilizacién; esta labor estd sujeta a la organizacién interna,
consistente en la verificacion del cumplimiento de los procedimientos relacionados en todas sus fases.
Las labores de almacenamiento fisico deberdn efectuarse de conformidad con la naturaleza de los
bienes, las necesidades de seguridad y la rapidez en su manejo.

Amortizacién: Es la distribucion sistemdtica del costo de un activo durante los afos de vida Util o
durante el periodo en que se van a aprovechar sus beneficios.

AvalUo: Estimacioén que se hace del valor o precio de un bien.

Baja de Bienes: Es el proceso de retiro definitivo del patrimonio de la entidad, fisica y
documentalmente, de bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o mejorados
tecnoldgicamente debido a su mal estado fisico o mecdnico o que esa inversidn resultaria ineficiente
y antieconémica para la entidad, o porgue siendo servible ha sido donado, entregado en comodato,
vendido, permutado, hurtado, o robado.

Bien: Articulo inventariable o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos.

Bienes de Control: Son bienes que no se extinguen o fenecen por el primer uso que se hace de ellos,
estdn sujetos al deterioro por uso, en algunas oportunidades su costo no es representativo, su costo es
inferior a 2 salarios minimos legales mensuales vigentes.

Bien devolutivo: Los cuales se prevé usar durante mds de un ano para el desarrollo de su funcién
administrativa o cometido del IDIGER, los cuales no se consumen por el primer uso que se hace de
ellos, aunque con el tiempo, o en razén a uso se deterioren a largo plazo

Bienes devolutivos en servicio: Bienes que han sido puestos al servicio de los funcionarios o contratistas,
prestando la funcién o cometido para el cual fueron adquiridos.

Bienes inmuebles: Son las edificaciones de cualquier tipo, que por su nafuraleza no pueden
transportarse de un lugar a otro sin su destruccidn o deterioro. También son inmuebles las cosas que
por su uso, destino o aplicacién forma parte delinmueble y que no pueden trasladarse sin menoscabo
de éste.

Bienes muebles: Son todos aquellos que pueden transportarse de un lugar o sitio a otro.

Bienes recibidos en comodato: Bienes que se reciben en préstamo desde ofras entidades y deben ser
devueltos una vez finalizado el término de ejecucién del contrato o acto administrativo.

Costo: Es el gasto econdmico que representa la fabricacién de un producto o la prestaciéon de un
servicio.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Costo histérico: Precio de adquisicién o importe original, adicionado con todos los costos y gastos en
que haincurrido el ente para la colocacién de los bienes en condiciones de utilizacidon o enajenacion.
Ademds, hardn parte del costo histdrico las adiciones y mejoras objeto de capitalizacion efectuadas
a los bienes, conforme a normas técnicas aplicables a cada caso.

Costo de reposicion: Precio que deberd pagarse para adquirir un activo similar al que se tiene, o el
costo actual estimado de reemplazo de los bienes en condiciones semejantes a los existentes

Depreciacion: Reconocimiento racional y sistemadtico del costo de los bienes, distribuido durante su
vida Util estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicién de los bienes, de
manera gue se conserve la capacidad operativa o productiva del ente publico.

Donacién: Transferencia de bienes de una persona a otra sin contraprestacioén alguna.

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

IDIGER: Instituto Distrital de Gestidon de Riesgos y Cambio Climdtico.

Ingreso de bienes: Conjunto de operaciones que adelanta el almacén del IDIGER, para recibir,
custodiar y registrar en el sistema de informacién SICAPITAL.

Inventario: Relacién detallada de existencias materiales, mostrando nUmero de unidades en
existencia, descripcién y referencia, valor de adquisicion, etfc.

Inventario fisico: Verificacién fisica de los bienes almacenados en la bodega del almacén y de los
bienes devolutivos en servicio en las dependencias, con el fin de confrontar las existencias reales o

fisicas, contra los saldos registrados.

Obsolescencia: Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido principalmente a los
adelantos tecnoldgicos.

Pérdida por deterioro Es el exceso del valor en libros de un activo sobre su valor recuperable.
Pérdida por deterioro Es el exceso del valor en libros de un activo sobre su valor recuperable.
Traslados: Actividad mediante la cual se cambia la ubicacién fisica de bienes dentro de las
dependencias de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesacién de responsabilidad de quien
los entregue y fransfiriéndola a quien la recibe.
Vida Util: Tiempo normal de operacién de un activo fijo en términos de utilidad para su propietario.
6. Condiciones generales

a. La administraciéon, 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. Eldrea 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
confratista debe conocer y entender esta informacién y sus implicaciones.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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d. 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 readlizados y el cumplimiento de los requisitos previos a
cualquier accidn realizada por el drea de almacén.

e. El drea de amacén es la responsable de comunicar la informacién oficial, completa y
pertinente alas dreas que lo requieran. Para que sea considerado oficial, todo informe, listado
o base de datos que se transmita debe contar con el aval del almacenista general.

f. Todo supervisor de contrato debe conocer y seguir los procesos y procedimientos autorizados
para la adquisicién, recibo e ingreso de bienes, asi como sus responsabilidades en cuanto all
seguimiento del manejo que se haga de los bienes.

g. Todo bien devolutivo de propiedad del IDIGER se encuentra asignado a un funcionario 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.

h. 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 Subdirecciéon a la que pertenece el funcionario la que autorice la responsabilidad de
los bienes. En caso de contratistas, la posibilidad de recibir bienes para el desarrollo de sus
funciones debe estar expresamente consignada en las cldusulas del contrato.

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

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

k. Las responsabilidades por la perdida, dafo, deterioro, disminucién o mal uso de bienes, se
determinard, mediante la investigacién 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 Nacidn, previa denuncia.

l.  La responsabilidad de los funcionarios del IDIGER, confratfistas o ferceros respecto de la
tenencia de elementos devolutivos cesara Unicamente:

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

v Cuando se efectie la reposicidon 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 aceptacién sea autorizada por el IDIGER.

v" Cuando se produzca el fallo ejecutoriado de exoneracidon de responsabilidades
administrativas y penales

m. Laenfrega de elementos devolutivos a contratistas 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.

n. 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.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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PROPIEDAD DEL IDIGER BIENES

7.1 Clasificacion de los bienes
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De acuerdo con su naturaleza y uso y teniendo en cuenta el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el manejo y confrol de los bienes en las Entidades Distritales, se

clasifican en:

Grdfica 1. Clasificacion de los bienes

Inventarios

Bienes
producidos,
mercancias en
existencias,
prestadores de
servicios,
materias primas,
materiales y
suministros,
productos en
proceso, en
transito, en
poder de
terceros.

Muebles

Propiedades,
planta y equipo

Semovientes,
repuestos,
plantas, ductos,
tuneles, redes,
lineas y cables,
magquinaria 'y
equipo, equipo
médico cientifico,
muebles y
enseres y equipo
de oficina, equipo
de comunicacion
y computacion,
equipo de
trasnporte,
tracciony
elevacion, equipo
de comedor,
despensay
hoteleria, bienes
de arte y cultura.

Tangibles

Inmuebles
De uso
publico,
histéricos
y
culturales
Inventarios,
propiedades
plantay
equipp, _de
Estados de uso pl_JbIlco,
las historicos y
propiedades, culturales,
planta y proplgdades
i e
. inversion.
En montaje,
transito,
bodega,

mantenimiento,
no explotados,
pendientes de
legalizar, de
propiedades de
terceros, en
concesion,
entregados en
garantia, en
custodia,
retirados y
entregados a
terceros.

Intangibles

Marcas,
patentes,
concesiones
y franquicias,
derechos,
licedncias,
software, en
fase de
desarrollo,
en
concesion.

Fuente: Tomado del Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control
de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales — Version 1 del 30 de septiembre de 2019.

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



Cédigo: GE-MN-05

MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL

ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES Versién:1 Pdagina: 10 de 25

PROPIEDAD DEL IDIGER BIENES Vigente desde: 19/04/2021

Grdfica 2. Clasificacion por estado del bien en el IDIGER

GIENES NUEVOS \ GIENES BUENOS \ GIENES INSERVIBLES \
¢ Aguellos devolutivos *Son aquellos que han
e Aquellos  devolutivos que estdn prestando perdido su capacidad
que han sido recibidos servicio y que siendo operativa. Cuando los
e ingresados, a los reintegrados a profesionales idoneos
inventarios para almacén pueden ser determinan que el
utilizacién  futura, no puestos nuevamente a bien esirreparable o
han sido entregados al servicio. la relacion de costo
servicio. En el caso de beneficio de un
los bienes recibidos por proceso de reparacién
frasaldo o comodato o no se justifica, emiten
donacion, se el concepto técnico
clasifican como respectivo con el cual
nuevos y su valor de el funcionario que
ingreso serd el tiene lel bien a
estipulado en el cargo,inicia el
convenio o confrato, procedimiento para
comenzando a llevar a cabo el
depreciarse  cuando reintegro a almacén.
Igan al servicio.
> _J \_ _J \_ J

Fuente: Elaboracion propia drea de almacén IDIGER.

7.1.1 Catdlogo de bienes

Es la presentacién ordenada, completa y entendible de la relacidn de los bienes que histéricamente
han sido adquiridos o recibidos por el IDIGER, con base en los registros efectuados en el software de
control de bienes SICAPITAL. Es importante resaltar que la creacion e incorporacién de items al
catdlogo es una funcién exclusiva de funcionarios designados del Area de Almacén, quienes serdn

responsables de su actualizaciéon y control.

El catdlogo de bienes de la entidad esta estructurado de la siguiente forma:

Tabla 1. Catdlogo de bienes devolutivos

Equipo Médico y Cientifico Equipo Médico y Cientifico
Muebles, Enseres y Equipos de
Muebles, Enseres y Equipos de Oficina
Oficina - .
Equipo de Restaurante y Cafeteria
Equipo de Transporte, Tracciéon y Equipo de Transporte, Traccién y
Elevacion Elevacion
Redes, Lineas y Cables Redes, Lineas y Cables
Elementos Bienes de Arte y Cultura Bienes de Arte y Cultura
Devolutivos Otra Maquinaria y Equipo

Bienes muebles Herramientas y Accesorios

Maquinariay Equipo Equipo de Ayuda Audiovisual

Seguridad y Rescate

Equipo de Comunicacion

Equipo de Comunicacién y Licencias
Computacion Software
Radar

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Equipo de Computacion

Satélites y Antenas

Predios

Terrenos Urbanos

Bienes Inmuebles Edificaciones, Parqueaderos y
Garagjes

Edificaciones Bodegas

Fuente: Elaboracion propia drea de almacén IDIGER.

Tabla 2. Catalogo de bienes de consumo

Otros suministros papeleria (interno)

Repuestos para TIC (interno)

Repuestos para vehiculos (interno)

Dotaciones trabajadores (interno)

CATALOGO Elementos y accesorios de aseo (interno)

INTERNO Muebles y enseres

Oftras mercancias en existencias (interno)

Materiales diddcticos (interno)

Viveres y rancho (interno)

Software (interno)

Equipo de alojamiento y campana

Elementos de proteccidon y seguridad personal (externo)

Maquinaria y elementos de ferreteria (externo)

Materiales médicos y quirdrgicos (externo)

CATALOGO Viveres y rancho (externo)

EXTERNO Combustibles y lubricantes (externo)

Materiales diddcticos (externo)

Impresos y publicaciones (externo)

Dotaciones frabajadores (externo)

Ofras mercancias en existencias (externo)

Fuente: Elaboracion propia drea de almacén IDIGER.

7.2 Software de control de bienes

El IDIGER cuenta con el software denominado SICAPITAL, el cual permite la captura y registro de los
diferentes movimientos que afectan los inventarios, de conformidad con la informacién aportada
desde las diferentes fuentes, asi como la organizacion de los inventarios con base en los lineamientos
del drea de almacén. El software cuenta con cuatro médulos, que son:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
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Grdfica 3. Software de control de bienes

( )

S A E *Para el ingreso de fodos los bienes y egreso de bienes de consumo
*Se generan los comprobantes ingreso de elementos, devolucion vy
egreso de elementos de consumo.

*Para los traslados y egresos de bienes devolutivos asi como los
reportes de inventario
*Se generan los comprobantes de traslado bodega —
funcionario, funcionario - funcionario, funcionario - bodega,
S Al egreso de elementos, traslado a ofras entidades, por
responsabilidad, baja de inservibles

*Reportes de toma fisica de inventarios, devolutivos por
elemento, devolutivos por funcionario.

. /

Fuente: Elaboracion propia drea de almacén IDIGER.

7.3 Depreciacion

La depreciacién se define como la distribucidn racional y sistemdtica del costo de los bienes tangibles
durante su vida Util estimada, con el fin de asociar la contribucion de estos activos a la generacion
de servicios del IDIGER.! Es importante resaltar que el bien deprecia a partir del momento en que el
mismo es puesto al servicio y ser interrumpe mientras el bien no este prestando dicho servicio, es decir
que los bienes trasladados a bodega interrumpen su depreciacién hasta que no sean puestos
nuevamente en servicio. La depreciacién de un activo cesard cuando se produzca la baja de las
cuentas.

El sistema de depreciacién que utiliza la entidad es el de linea recta, asi mismo, las vidas Utiles de los
activos segun la politica de Propiedad Planta y Equipo de la entidad son las siguientes:

1 Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades
de Gobierno Distritales — del 30 de septiembre de 2020 Version 1. Pagina 97
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Tabla 3. Vidas Utiles de los activos del IDIGER

Terrenos Indeterminada
Edificaciones 80 anos

Maquinaria y Equipo 5 a 20 anos

Muebles y enseres y equipo de oficina 8 a 20 anos

Equipos de cémputo y comunicacién 5 a 20 anos

Equipo de transporte y elevacion 5a 15 anos

Equipo médico y cientifico 5 a 10 afos

Equipos de comedor, cocina, 54 10 afios
despensa y hoteleria

Fuente: Elaboracion propia drea de almacén IDIGER.

De acuerdo con la tabla 3, para la estimacién de la vida Util se debe tener en cuenta los siguientes
factores:

Uso previsto del activo.

Lapso que corresponda a la recuperaciéon de la inversion en que se incurrid.
Desgaste fisico esperado del bien, efectuando el estudio de factores operativos.
Programa de reparaciones y manfenimiento.

Adiciones y mejoras realizadas al bien.

Obsolescencia técnica o comercial.

Indicaciones sobre la duracién aproximada segun el uso, definida por el proveedor.
Duracion 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 otorga la licencia.

Politicas de renovacion tecnolégica del IDIGER.

Restricciones ambientales de uso.

AN NI N N N N T U N U NN

Por ofra parte, es importante tener en cuenta las siguientes politicas referentes al tema de
depreciacion.

a. Eldrea de almacén esla encargada correr la depreciacion por medio del sistema SICAPITAL,
y enviard el reporte mensualmente al drea contable de la entidad. Al respecto se resalta, que
el drea contable debe revisar y analizar que la formula (suministrada por el drea contable de
la entidad) deprecie de acuerdo con la normatividad vigente y a las politicas contables
estipuladas por el IDIGER.

b. No serdn objeto de depreciacién, la Maquinaria y Equipo en Montadje y las Propiedades,
Planta y Equipo en Trdnsito.

c. La depreciacién se calculard sobre el 100% del valor del activo.

d. Ladepreciacion se calculard por cada bienindividual y de ello se llevard registro permanente
en el sistema de informacién SICAPITAL.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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e. En caso de los bienes devolutivos recibidos en comodato, la depreciacion se calculard a
partir del valor histérico que suministre la entidad comodante, por medo de las facturas vy el
comprobante de ingreso. La vida Util del bien se determinard de acuerdo con las politicas
contables del IDIGER.

f. Cuando en casos particulares se considere que la vida Util fijada no corresponde con la
realidad, debido a circunstancias tales como accidon de factores naturales, deterioro por uso,
obsolescencia, avance tecnoldgico o especificaciones de fdbrica, puede fijarse una vida Util
diferente, dando a conocer la correspondiente explicacién al drea contable de la entidad.

7.4 Deterioro
El deterioro del valor de bienes no generadores de efectivo es la pérdida en su potencial de servicio.
El reconocimiento del deterioro del valor de los activos no generadores de efectivo aplica para

aqguellos casos en los cuales estén clasificados como:

Grdfica 4. Reconocimiento del deterioro del valor de los activos no generadores de efectivo

PROPIEDADES
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excedan  la  suma aquellos activos que no
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indicios internos o
afecten ~de forma externos que afecten de
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Fuente: Elaboracion propia drea de almacén IDIGER.

Existe deterioro del valor de un activo no generador de efectivo cuando el valor en libros supera 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 disposicién y b) El costo de
reposicion.

Anualmente y cada vez que se redlice el inventario fisico de la totalidad de los bienes de la entidad,
se debe aplicar una encuesta a cada una de las personas que tienen asignado en su inventario
bienes sujetos de aplicar deterioro. Para lo cual, se deberd tener en cuenta las siguientes fuentes de
informacidén ya sean interna o externas:

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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Factores econdmicos, politicos, sociales y
legales que ejerzan influencia sobre la vida
Util del activo.

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

La presencia de tratados o acuerdos que pueden afectar los precios de los activos o
si se presentan situaciones de la economia de mercado como: sobreoferta,
fluctuaciones de precios de materias primas, estimulo para el aumento de inversiones.

Cambios en el entorno desde el punto de vista tecnoldgico,
cuando se encuentra en renovacién tecnoldgica de activos y se
trasalda a nuevas tecnologias que sean de alto impacto.

Evidencia de obsolecencia como consecuencia
de perdida total o parcial en el servicio.

Cambios en el uso del activo que conlleve a
menores rendimientos o al uso ineficiente del bien

Incremento significativo de los costos de
mantenimiento y funcionamiento del
activo.

Detener el desamollo o puesta en
funcionamiento del activo.

Fuente: Elaboracion propia drea de almacén IDIGER.

7.3.1 Test del deterioro de valor

El drea de

almacén debe evaluar, documentar y suministrar informacién oportuna al drea de

contabilidad con respecto al estado de los bienes y determinar si los mismos presentan algun indicio
de deterioro o dafo fisico que conlleve a reflejar dicha informacidn en los Estados Financieros, como
minimo al cierre de cada periodo contable.

A continuacién, se presenta un cuadro que permite, recoger, analizar y sustentar la informacién
correspondiente de los bienes del IDIGER que son objeto de la estimaciéon del deterioro:

Tabla 4. Encuesta del deterioro del valor

ENCUESTA DEL DETERIORO DEL VALOR PARA ACTIVOS NO GENERADORES DE EFECTIVO EN EL IDIGER

FECHA:

NOMBRE DEL BIEN:

BREVE DESCRICION DEL BIEN:

PLACA O SERIAL DEL BIEN:

UBICACION DEL BIEN

A NOMBRE DE QUIEN ESTA EL
BIEN Y QUIEN LO OPERA O

MANEJA:

A

| PARA EL BIEN OBJETO DE ANALISIS

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



Cédigo: GE-MN-05

MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL

ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES Versién:1 Pégina: 16 de 25

PROPIEDAD DEL IDIGER BIENES Vigente desde: 19/04/2021

No DESCRIPCION S| NO

3Su valor es mayor a freinta y cinco (35) SMMLYV,
1 incluidas las adiciones y mejoras realizadas al bien?

sPresenta algun tipo de dano fisico significativo que

2 pueda llegar a afectar el potencial de servicio o los

beneficios econdmicos esperados?

En caso de responder afirmativamente alguna de las preguntas anteriores, pasar al literal By C.
3 | 3Es un activo intangible con una vida Util indefinida?

En caso de responder afirmativamente la pregunta del numeral 3, pasar al literal D.
B FUENTES EXTERNAS

3Se evidencian cambios tecnoldgicos que indican

1 gue el bien puede quedar desactualizado?

sExisten factores politicos, econdémicos, sociales vy
legales que ejercen influencia sobre el uso normal del
2 bien o de su valor, que impida obtener el potencial
de servicio o los beneficios econdmicos esperados?

sHay evidencia que el valor de mercado del bien ha
disminuido mds de lo que se esperariac como
consecuencia del paso del fiempo o su uso normal
con respecto del valor neto en libros?2

3Se conoce de Tratados o Acuerdos comerciales o
4 fiscales que pueden afectar los precios del bien?

3Se presentan situaciones propias de la economia de
mercado, como, por ejemplo: sobreoferta del bien o
S estimulo para el aumento de inversiones del bien que
afecta su valor frente al valor neto en librose

C FUENTES INTERNAS

3Se identifica cambios en el uso del bien que genere
1 reduccion de suU
aprovechamiento?

sExisten informes que evidencian la pérdida o
2 disminucién total o parcial del potencial de servicio,
ocasionado por la obsolescencia del bien?

sSe presenta aumento en los costos de
3 mantenimiento del actfivo en la vigencia con
respecto al periodo anterior?

3Al interior, se adelantan procesos de renovacion
tecnoldégica que obliguen a migrar a nuevas

4 . )
tecnologias y que por ende afecte el valor en libros
del bien?
sExisten planes de discontinuacién o reestructuracién

5 respecto a la operacion del bien?2

sExiste  evidencia decisiones  administratfivas
6 enfocadas al cambio del bien por altos costos de
mantenimiento y actualizacién?

3Se presentan informes del drea que muestran o
plantean suspender o detener el desarrollo o la
puesta en funcionamiento del activo?

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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D CALCULO DEL DETERIORO DEL BIEN

sPara el bien objeto de estudio existe valor de
mercado?

3Se tiene una estimacién fiable de los posibles costos
de disposicidn del bien?2

3Se puede determinar el costo en el que se incurriria
3 en una fecha determinada para reponer la
capacidad operativa del bien?

3El valor del servicio recuperable fue determinado
por la relacién entre el mayor del valor de mercado
menos costos de disposicidon y el costo de reposicione

3El valor en libros del bien supera el valor del servicio
recuperable determinado?

Fuente: Elaboracion propia drea de almacén IDIGER.
7.5 Manejo de los bienes del IDIGER
7.4.1 Administracion

La administracion de los bienes de la entidad estard a cargo del almacén bajo la coordinacion de la
Subdireccion Corporativa y Asuntos Disciplinarios y serd el encargado del adecuado manejo de los
activos e inventarios del IDIGER y de desarrollar todas las actividades relacionadas con la
administracién de estos, asi como dar cumplimientos al presente manual, a los procedimientos
estipulados para tal fin y a la normatividad legal que le aplica.

7.4.2 Comité Institucional de Gestion y Desempeio

Con el propésito de velar por el correcto manejo de los bienes e inventarios, el IDIGER cuenta con el
comité institucional de Gestién y Desempeno el cual en virtud de lo sefalado en el Decreto 1083 de
2015, se reglamenta el Sistema de Gestidn que integra el Sistema de Desarrollo Administrativo y el
Sistema de Gestidn de la Calidad y se adopta la version actualizada del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion - MIPG, de tal manera que permita el fortalecimiento de los mecanismos,
métodos y procedimientos de gestidn y control al interior del IDIGER. Es asi como el comité en mencion
es la instancia méxima de coordinacion en el IDIGER, para la autorizacién o recomendacion del retiro
o baja de cuentas y destino final de los bienes.

Por lo anterior, se creard una instancia de apoyo, que permita establecer los planes y programas
velando por el control y seguimiento de los bienes del IDIGER, cuyas recomendaciones y propuestas
deben ser presentadas ante el Comité Institucional de Gestion y Desempeno para lo de su
competencia. Por lo tanto, la instancia de apoyo serd integrada por representantes de las
dependencias relacionadas con la administracién, control y registro de los bienes, como lo son:

El profesional especializado de gestién financiera — Contabilidad.

Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

El almacenista general.

El Subdirector Corporativo y Asuntos Disciplinarios.

El jefe de la Oficina de Control Interno

Servidores publicos de las dreas técnicas relacionadas con la administracién de los bienes.
A quien se considere pueda aportar elementos de juicio necesarios para cumplir con los
objetivos de su competencia.

AN NN AN
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Las funciones para asignar a la instancia de apoyo son las siguientes:

v Recomendar los mecanismos y acciones requeridas para redalizar la verificacidén de la
existencia y estado de los bienes.

v' Sugerir las acciones pertinentes para la gestidén de los bienes sobrantes y faltantes.

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

v' Presentar al Comité Institucional de Gestidon y Desempeno, como instancia mdxima de
coordinacién del IDIGER, para que autorice o recomiende el retiro, baja en cuentas y destino
final de los bienes.

v' Gestionar las acciones para realizar la valuacién de aquellos bienes que lo requieran, a partir
de consultas técnicas, comerciales, contables, de personal experto, entre otros.

v Las demds que le sea asignadas por parte del Comité Institucional de Gestion y Desempeio
y procedimientos internos del IDIGER.

7.6 Politicas institucionales y movimientos del area de almacén

Para la correcta administracion y el adecuado control de los bienes del IDIGER, se han estipulado las
siguientes politicas, acorde con la misionalidad y operatividad del IDIGER, y las demds que han sido
expuestas por la Direccion General de la entidad y las entidades de vigilancia y control.

7.5.1 Ingreso de bienes

a. 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.

b. ElRecibo de todos los elementos que compra el IDIGER, sean de naturaleza devolutiva o de
consumo, se realizard por el almacén en presencia del supervisor del contrato, en la sede del
Centro Distrital de Logistica y de Reserva de la Entidad.

c. Teniendo en cuenta la Resolucién del IDIGER 539 de 2019, los equipos, herramientas,
accesorios y suministros, para la atencion de emergencias, calamidades y desastres o para
las actividades de gestidn 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 Gestidon de
Riesgos y Cambio Climdatico, los deberd entregar el contratista en el almacén de la enfidad,
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 al inventario del Centro Distrital de Logistica y Reserva.

d. Cuando los elementos se adqguieran bajo la figura de urgencia manifiesta, con el fin de
apoyar emergencias, calamidades y desastres, declarados, el contratista puede realizar la
enfrega directamente en el sitio de la emergencia, en presencia del supervisor del contrato
del drea del almacén. Una vez realizado el ingreso, de manera inmediata se realizard el

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
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tfraslado o egreso de los bienes y/o elementos al inventario del Centro Distrital de Logistica y
Reserva.

e. Para el recibo de los bienes, se debe informar con tres dias de antelacion, por medio de
comunicacion interna y CORDIS al drea de almacén que van a llegar 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 elrecibo de los bienes se realizard en horario administrativo y dias
laborales, a menos que sean bienes adquiridos para la atencidon de emergencias.

f. Todo bien que ingresa al IDIGER debe cumplir con todos los términos estipulados en el
confrato que origina su adquisicién.

g. Todo contrato que origina la adquisicién 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.

h. Elresponsable del drea de almacén entiende cumplidos los requisitos precontractuales para
la adqguisicion 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 idéneos.

i. 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 realizacién de
alguna accidn, por lo que su uso, sea 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 poseer una justificacion clara y completa del hecho, con
conocimiento y autorizacion de la subdireccion. En el caso de bienes que requieren ser
instalados o entregados en el sitio de utilizacidn, asi como aquellos que requieren de pruebas
o puesta en marcha antes de su ingreso, estas y ofras condiciones particulares deberdn estar
expresamente estipuladas en las cldusulas del respectivo contrato. Para el caso de bienes
recibidos sin contraprestacion, su aceptacion se efectud en razén a que se requieren y por lo
tanto se van a utilizar; al igual que las donaciones que se reciban de terceros.

j-  Pararedlizar el ingreso de las facturas, | el supervisor del confrato las debe radicas, por medio
de comunicacién interna y CORDIS dirigida al drea de almacén, en un tiempo no menor a
tres dias al cierre del drea de pagos de la entidad. (Guiarse por el documento GA-PD-12
Procedimiento de ingreso de bienes de consumo y devolutivos).

k. Todo contrato de comodato o donacidon 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.

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

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

n. 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 vy
lineamientos para tal fin, hasta la finalizacion del contrato.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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o. Tanto los bienes de consumo como devolutivos reintegrados a almacén como bienes
servibles serdn registrados en una base de datos, la cual serd publicada periddicamente por
el Aimacén, para que sea consultada por parte de las dependencias que llevan a cabo los
procesos de requerimiento o adquisicion de bienes. Los bienes técnicamente calificados
como inservibles pasan a proceso de baja por lo que no forman parte de la base de datos
publicada.

p. Para los ingresos por reposicién, que han sido declarados perdidos, ya sea por hurto o robo,
destruccion o pérdida total de su capacidad operativa por siniestro, caso fortuito o fuerza
mayor, el cual es reportado por parte del drea de gestion administrativa, a la empresa
aseguradora para el andlisis de caso v finalmente es reemplazado por ésta Ultima. Una vez
se surte el procedimiento, se realiza el registro en el aplicativo SICAPITAL de la misma manera
que con los bienes comprados, asignando nuevo nUmero de placa.

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

r. Para los ingresos por recuperacion, se da cuando un bien ha sido reportado como perdido,
debe seringresado de la misma manera que los bienes comprados, asignando nuevo nUmero
de placa y tomando como base el valor en libros con que contaba al momento de ser
reportada su pérdida. Inmediatamente el almacén debe informar al drea de contabilidad
para que se realicen los registros pertinentes.

s. Ingreso por donacidn, en caso de que una persona natural o juridica desee entregar bienes
a titulo gratuito e irrevocable al IDIGER, el posible donante deberd presentar comunicacién
escrita, dirigida al representante legal del IDIGER, manifestando esta intencion y expresando
de manera clara y detallada la cantidad, clase, tipo y caracteristicas de los bienes que serian
objeto de donacién. En caso de ser requerido, el posible donante deberd allegar
documentos que ameriten, justifiquen o permitan verificar la propiedad, legalidad y
procedencia de los bienes ofrecidos, asi como los que demuestren que la persona natural o
juridica cumple con la normatividad vigente en todos los aspectos requeridos. Una vez
realizado el respectivo andilisis y viabilizada la aceptacién de la donacion, deberd realizarse
una carta de aceptacién de la donacién por parte del representante legal del IDIGER, en el
que debe figurar la relacién de los bienes objeto de la donacidn, las caracteristicas de su
entrega y recibo a satisfaccién, e incluir, si el donante lo ha propuesto, los fines a los que
deberdn ser destinados los bienes. La incorporacién de los bienes objeto de la donacién se
hard por el valor proporcionado por el donante, o por avalio técnico realizado por el
personal idébneo con capacidad técnica en la materia.

t. Ingreso por compra de caja menor, el funcionario responsable de la adquisicién debe enviar
al drea de almacén copia de los soportes. Para que se realice 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 entrada y salida al responsable del
manejo de la caja menor.

7.5.2 Egreso de bienes

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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a. Se entiende por salida de bienes de bodega el procedimiento de transporte y entrega fisica,
real y material a la dependencia solicitante, realizada cumpliendo con lo establecido por el
procedimiento de salida de bienes de consumo.

b. Ningun bien podrd salir del almacén con base en érdenes verbales, ni sin el comprobante de
egreso de elementos de consumo formato ADM-FT-37, el cual soporta movimiento del bien.

c. Se entfiende que los bienes de consumo requeridos y autorizados para uso en una
dependencia del IDIGER forman parte de las actividades que se realizardn con base en el
cometido estatal, por lo que su custodia, uso, cuidado y control serdn responsabilidad de los
funcionarios que los reciben.

d. Debido a que cada dependencia tiene sus caracteristicas particulares, serd la subdireccion
correspondiente la que autorice la entrega de bienes por cantidades superiores al uso diario,
semanal o mensual, determinando la forma como se controlardn los gastos al interior de las
dependencias. En todo caso, se podrd solicitar el apoyo administrativo del Area de Aimacén
en cuanto a formatos y mecanismos normalizados de confrol.

e. El documento establecido oficialmente para la enfrega de bienes (ADM-FT-37), debe ser
firmado en la dependencia de destino por el funcionario que recibe fisicamente los bienes,
el cual se enfiende autorizado por el responsable de dicha dependencia.

f. Para realizar cualquier solicitud de bienes debe utilizar el formato ADM-FT-36. Ningun
funcionario del drea de almacén estd autorizado para cambiar la informacién de los
requerimientos recibidos. Ante cualquier modificacién el formato debe ser nuevamente
diligenciado por quien solicita.

g. Para las solicitudes de papeleria, cada dependencia debe redlizarla por medio del formato
ADM-FT-36, antes del 25 de cada mes. El formato debe ser enviado a los correos
abautista@idiger.gov.co o mfsuarez@idiger.gov.co, debidamente diligenciado y firmado. El
almacén informard con anticipacién que dia realizard la entrega fisica de los elementos
solicitados, con el fin de que el drea de almacén destine un solo dia para este proceso,
teniendo en cuenta que el drea en mencién estard en la ubicacién del Centro Distrital de
Logistica y Reserva y no en la sede principal del IDIGER.

h. Parala solicitud de Elementos de proteccion personal, debe diligenciar el formato TH-FT-163,
el cual debe estar debidamente diligenciado y firmado en su totalidad, el formato no puede
presentar enmendaduras ni fachones. Este formato preferiblemente lo debe llevar el
funcionario o contratista donde se encuentre ubicado el aimacén, con el fin de que se pueda
medir los elementos de proteccion personal solicitado.

i. Teniendo en cuenta la Resolucidn del IDIGER 539 de 2019 y el procedimiento de la
Subdireccidon de Manejo de Emergencias y Desastres, CAE-PD-03 aprovisionamiento de
servicios de logistica y entrega, el drea de almacén una vez ingresado los bienes y/o
elementos redlizard egreso de los elementos de consumo o traslado de los bienes devolutivos,
para que el Centro Distrital de Logistica y de Reserva realice el respectivo control
administrativo y distribuya, entregue, suministre o preste los bienes y/o elementos a las
personas, familias, entidades externas y demds instituciones publicas que requieran de las
ayudas, bienes y/o elementos en la atencién de emergencias, calamidades, desastres, o
para las actividades de gestion de riesgos. En este caso el aimacén no debe redlizar la
entfrega de bienes y/o elementos a entidades o personas externas, en el marco de cualquier
emergencia, calamidad o desastres porque esta es funcidn del centro Distrital de Logistica y
Reserva.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
web del Instituto Distrital de Gestion de Riesgo y Cambio Climdatico.
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7.5.3 Movimiento de bienes devolutivos.

Los bienes devolutivos permanecen como parte de los inventarios del IDIGER hasta su disposicion final
o baja, por lo cual su movimiento se denomina fraslado y no egreso como es el caso de los elementos
de consumo.

a. Traslado bodega - funcionario: Es la salida de un bien devolutivo desde el drea de almacén

hacia la dependencia que lo requiere. Para este traslado se debe usar el formato ADM-FT-36
de solicitud de bienes, el cual debe ser debidamente diligenciado y entregado al drea de
almacén.
Los elementos de uso comun serdn cargados al inventario del jefe de la dependencia y/o a
los funcionarios de carrera del IDIGER. Para efectos de control al interior de las dependencias,
el responsable de inventario podrd distribuir la custodia de los bienes entre los funcionarios o
contratfistas que efectivamente los ufilizan y controlan, utilizando el formato ADM-FT-39
fraspaso de bienes devolutivos en servicio, el cual debe diligenciar con la descripcion vy
placas de los bienes a trasladar, asi mismo debe estar firmado por quien recibe y quien
entrega y posteriormente entregarlo al drea de almacén.

b. Traslado funcionario — funcionario: Existen dos casos:

v Cambio de responsable: Se da cuando, por necesidades del servicio, es cambiado el
responsable del inventario de una dependencia, por lo cual quien entrega debe solicitar
un listado actualizado de su inventario al drea de aimacén, drea que también deberd
readlizar el conteo vy verificacién respectiva. Para realizar el traspaso debe diligenciar el
formato ADM-FT-39, el cual deberd ser entregado al drea de almacén para actualizar los
registros respectivos.

v Cambio de ubicaciéon fisica: Los bienes devolutivos pueden prestar su servicio en
cualguiera de las dependencias, siendo su uso restringido Unicamente por cuestiones
técnicas o de infraestructura; por tanto, en caso de presentarse la necesidad de trasladar
fisicamente un bien dentro de una dependencia, se entiende que el responsable del bien
cuenta con el aval técnico y los recursos para evitar el dano o deterioro tanto del bien
como del inmueble. En caso de requerir el cambio de ubicacién fisica desde una
dependencia hacia ofra, se deben tener en cuenta los mismos aspectos técnicos,
ademds de la solicitud de programacién del transporte. Por tanto, se deben seguir los
siguientes pasos:

> Justificacién de la necesidad: Serd la Subdireccidn respectiva quien autorice el
fraslado del bien.

> Avaltécnico: Se debe solicitar a las dreas técnicas y operativas que corresponda
(sistemas, infraestructura, etc.) el concepto que determina la viabilidad técnica
de redlizar el fraslado, modificaciones a la infraestructura del inmueble,
capacidad eléctrica, puntos de conexidn, tecnologia, existencia del programa
de formacién, etc.

> Actualizacion de registros: El responsable del bien que entrega remitird el formato
ADM-FT-39, para readlizar traspasos enfre dependencias, completamente
diligenciado y firmado, con base en el cual el drea de almacén generard el
comprobante de traslado de bienes en el aplicativo SICAPITAL. Sélo hasta este
momento cesa la responsabilidad del funcionario que enfrega el bien y es
efectivamente transferida al funcionario que lo recibe.

c. Traslado funcionario — bodega: Es el reintegro al aimacén de bienes que no se requieren en
una dependencia y sobre el que se han agotado las opciones de frasladarlo a ofra
dependencia para su utilizacion. El responsable del bien deberd solicitar su reintegro a la
bodega, por medio del formato ADM-FT-35 reintegro de bienes devolutivos en servicio, con
base en el cual el drea de almacén realizard los respectivos registros en el SICAPITAL.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
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El comprobante que respalde el fraslado de bienes en el sistema SICAPITAL (ADM-FT-38) debe
elaborarse por el drea de almacén en forma simulténea a la enfrega de los bienes con base en la
solicitud debidamente tramitada, permitiendo conocer en forma inmediata la disponibilidad de
existencias, verificando en los comprobantes que respaldan el traslado, la firma del funcionario
responsable, como constancia de entrega de dichos bienes.

7.5.4 Egreso de bienes por baja

La baja es la salida definitiva de un bien de los inventarios del IDIGER. Todas las dependencias y
funcionarios que tengan en su inventario o que operen bienes y el drea de almacén de la entidad,
debe revisar constantemente el estado y funcionalidad de los bienes muebles que tiene para el
cumplimiento de sus objetivos, con el fin de refirar de funcionamiento aquellos bienes devolutivos que
ya se encuentran mal estado y su reparacion es mds costosa que su valor de adquisicion, danado,
desuso o en estado de obsolescencia.

El drea de almacén, una vez emitido concepto técnico de los bienes devolutivos, por los profesionales
idéneos, por medio del formato GA-FT-160 formato de diagndstico para baja de bienes, procede a
convocar a la instancia de apoyo del comité de gestidén y desempeno, con el fin de presentar los
bienes que deben darse de baja definitiva, anexando la relacién, organizados por grupo de
inventarios, cantidad y valor histérico, nUmero de placa de inventario, para efectos de iniciar el
procedimiento de baja de bienes y destino final de estos.

a. Parala baja de bienes se presentan dos casos:

v' Bienes de consumo: Los bienes de consumo que se encuentfran en bodega son susceptibles

de baja, pues no han salido al gasto. Pueden ser dados de baja en casos de caducidad de
la fecha de vencimiento, dano por caso fortuito o fuerza mayor etc. En todos los casos se
debe diligenciar el formato GA-FT-160 formato de diagndstico para baja de bienes al drea
de almacén, quien efectuard la destruccion de los elementos.
Se deberd realizar acta firmada por el responsable del drea de almacén, soportada con
registro fotogrdfico del procedimiento, o en su defecto se procederd a entregar a un gestor
de residuos, que garantice la destinaciéon final de estos elementos generando el menor
impacto en el medio ambiente.

Por responsabilidad, los bienes de consumo que ya se encueniren en las diferentes
dependencias se entienden llevados contablemente al gasto, por lo que su disposicién final
se readliza con base en los requerimientos del Plan institucional de Gestion Ambiental (PIGA).

v' Bienes devolutivos: El procedimiento de baja de bienes devolutivos es llevado a cabo
exclusivamente por el drea de almacén, a través del comité de gestion y desempeno como
supervisor y el drea de almacén como ejecutor. En ninguna circunstancia podrdn ser
destinados bienes a ubicaciones fisicas o usos institucionales que impliquen la baja sin el
conocimiento del drea de almacén. Se debe solicitar el concepto técnico de los bienes a
reintegrar. Para llegar a una baja definitiva se tienen en cuenta las siguientes consideraciones:

» Para que un bien sea conceptuado como inservible debe haber pasado por una
cantidad de procesos de mantenimiento, revisiones y adecuaciones, andlisis de usos
alternativos (sin ser desarmado o desmantelado), y no ser susceptible de una nueva
reparacion. Una vez el bien sea sometido a comité de gestion y desempefo y autoricen
la baja por medio de Resolucién, se realizard el registro del movimiento en el sistema
SICAPITAL.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versidn vigente estd publicada en el sitio
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» Registro del movimiento: El drea de almacén procederd a realizar el registro de baja en
el aplicativo SICAPITAL, anexando la documentacién pertinente, dando por terminado el
proceso.

v' Bienes devolutivos servibles: Se realiza el proceso en los siguientes casos:

» Comodato: Al enfregar un bien en comodato a otfra entidad, se le traslada el uso y la
responsabilidad por su custodia y manejo, pero se pacta que el bien serd devuelto en
un término de tiempo; es decir, el drea de almacén eliminard el nimero de
identificacién individual de los registros de inventario y contables, pero mantendrd un
conftrol administrativo sobre él. Para llevar a cabo este proceso serd necesario que exista
un acto administrativo debidamente perfeccionado, con base en el cual se realizard la
entrega de los bienes. Se debe contar con la presencia de un funcionario delegado del
drea de almacén, quien levantard acta del proceso en el formato GA-FT-164 acta de
entrega de bienes devolutivos.

> Traslado o fraspaso a otras entidades: Se presenta cuando, por las caracteristicas de un
convenio interadministrativo o el desarrollo de actividades interinstifucionales, se
adquieren bienes con recursos de la ofra enfidad y se encuentra estipulado en las
cldusulas del convenio que este bien serd devuelto una vez concluya. En este caso, se
hard la entrega con acta ala entidad correspondiente y se registrard el movimiento en
el aplicativo SICAPITAL.

» Enajenaciéon: Venta, donaciéon o cesidn del derecho o el dominio que se tiene sobre un
bien o una propiedad, remifirse al procedimiento GA-PD-10, procedimiento de
enajenacion a entfidades publicas.

v' Bienes de consumo controlado: Son aquellos que, aunqgue se llevan contablemente al gasto,
deben prestar servicio por un periodo de tiempo y no desaparecen con el primer uso que se
hace de ellos. En caso de baja de los bienes por inservibles, pueden ser entregados al drea
de almacén para llevar a cabo su destinacion final con base en el PIGA, enviando copia del
acta de destruccion fisica de bienes y un registro fotogrdfico adjunto.

b. No podrdn ser entregados bienes devolutivos a ofras entidades sin que haya sido
perfeccionado un confrato o convenio vdlido y sin realizar los registros administrativos
pertinentes.

c. La pérdida por hurto, caso fortuito o fuerza mayor constituye motivo para redlizar el
procedimiento de baja, generar el proceso de responsabilidad fiscal e iniciar las
investigaciones correspondientes.

d. Es responsabilidad de quien tiene a cargo los bienes reunir y transmitir la informacién
pertinente al drea de almacén para poder llevar a cabo la baja de bienes devolutivos.

e. Debido a que los bienes devolutivos forman parte del patrimonio del IDIGER, la baja de bienes
por disposicion final requiere:

v' Autorizacién expresa del director o Representante Legal del IDIGER.

v Acto administrativo que detalle los bienes, el destino final que se les va a dar, los funcionarios
autorizados para realizar el proceso y las razones que justifican realizar la baja.

v Existencia de contrato para destinacién final de bienes con entidades debidamente
autorizadas.

7.7 Inventario de los bienes propiedad planta y equipo
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a. Elinventario de propiedad, planta y equipo es un registro ordenado y detallado de los bienes
qgue integran el IDIGER. El inventario general de los bienes de la entidad se rinde a 31 de
diciembre de cada afo, y en él se incluyen los saldos de elementos de consumo y devolutivos
ubicados en el drea de almacén y los bienes devolutivos en servicio en las diferentes
dependencias.

b. Para efectos de control, se entiende por “Inventario de una dependencia” al conjunto de
bienes que tienen ubicacién fisica en dicha dependencia, han sido recibidos real vy
materialmente por el funcionario o contratista autorizado para tal fin en los registros del drea
de almacén y prestan su servicio alli.

c. El drea de almacén llevard un registro para cada uno de los responsables de los elementos
devolutivos y los mantendrd permanentemente actualizados con todos los ingresos, traslados
y demds movimientos que se produzcan.

d. En caso de que un funcionario o contrafista que fenga bienes registrados a su cargo sea
trasladado de una dependencia a ofra, o se retire definitivamente, deberd solicitar el listado
actualizado de bienes a su cargo, y adelantar el proceso establecido

e. Por lo menos una vez al ano el drea de almacén realiza una toma fisica completa de los
inventarios de bienes asignados a cada dependencia. Es responsabilidad de los funcionarios
gue tiene bienes a cargo propender por que la informacién permanezca totalmente
actualizada, informando al drea de almacén la ocurrencia de novedades, en cuanto a
modificaciones o situaciones causadas por factores diferentes al servicio de manera
inmediata.

f. En caso de bienes devolutivos necesarios para la realizacion de actividades al exterior de las
dependencias, o cualquier situacion relacionada con la necesidad de dar salida fisica de los
bienes de la dependencia en la que se encuenfran registrados, deberd existir
documentacién clara y completa de autorizacion justificada por parte del encargado de la
dependencia, del encargado del inventario si no es el mismo vy registro en la minuta de
vigilancia de la salida e ingreso del bien.

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