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Se actualizaron Los siguientes numerales:

- Alcance: se amplia el alcance incluyendo la instancia de apoyo
para la gestion de bienes, la presentacion y aprobacion por el CIGD
y el acto administrativo de enajenacion.

- Politicas de operacion: se actualiza la politica 4.1.

-Desarrollo  de actividades: se incluyen nuevas actividades
relacionadas con la presentacion de la baja de bienes ante la
instancia requerida y el CIGD, asi como ofras actividades
relacionadas con la publicacién de la resolucion baja de bienes vy
verificacion de requisitos, entre ofras.

- Se agregan los numerales de Diagrama de Flujo y Documentos
Internos Asociados conforme a los nuevos requisitos para elaborar y
actualizar documentacion del IDIGER.
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias que se deben llevar a cabo para enajenar los bienes de
propiedad del Instituto Distrital de Gestidon de Riesgos y Cambio Climdatico - IDIGER a ftitulo
gratuito a entfidades publicas de cualquier orden, que, por su desgaste, deterioro, u
obsolescencia no son Utiles o adecuados para prestar un potencial de servicio para los cual
fueron destinados.

2. ALCANCE

Inicia con la recomendacion en la Instancia de Apoyo Gestion de Bienes, continua con la
presentacion y aprobacion en el Comité Institucional de Gestidon y Desempeno, siguiendo con
el acto administrativo de la enajenacion de los bienes expedida por la Subdireccion
Corporativa y termina con el archivo de los comprobantes de baja de bienes y demds
documentos soporte.

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

Bienes: Los bienes consisten en cosas corporales o incorporales.

- Corporales: Son las que fiene un ser real y pueden ser percibidas por los senfidos, como
una casa, una mesa o un libro.

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

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

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

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 Gestidon de Riesgos y Cambio Climdatico — IDIGER.
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Enajenacién: Venta, donaciéon o cesién del derecho o el dominio
que se tiene sobre un bien o una propiedad.

Transferencia: Ceder la propiedad de un bien a terceros.

4. POLITICAS DE OPERACION
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4.1 Cuando el IDIGER requiera transferir bienes, estd debe ser evaluada porla Instancia de Apoyo
Gestion de Bienes y aprobada en el Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

5. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Realizar la presentacion en la Instancia Apoyo
de Gestidon de Bienes para la recomendacion
de la baja de bienes y endjenacion de bienes
a titulo gratuito.

DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Almacenista General
Presentar y recomendar la baja de
bienes Miemlbros de la

Instancia de Apoyo
Gestion de Bienes

Secretaria Técnica
Instancia de Apoyo
Gestidon de Bienes —

Subdirector(a)
Corporativa (0)

Acta Instancia
Apoyo de
Gestion de

Bienes

@ Presentar y aprobar la baja de bienes
Con base en las recomendaciones de la
Instancia de Apoyo de Gestidn de Bienes, se

Miembros del Comité

Acta de Comité
Institucional de

No: continua con la actividad 2. Presentar vy,
aprobar la baja de bienes. Se presenta
nuevamente al Comité Institucional de Gestion
y Desempeno - CIGD para aprobacién de
acuerdo con las recomendaciones O

compromisos que fueron acordadas.

2 presenta para ser aprobada en el Comité lr?%T'fUC'OﬂOl de - Gestion y
Institucional de Gestidn y Desempefio — CIGD - |Cesfion y Desempeno Desempefo
para la baja de bienes y enajenacion de
bienes a titulo gratuito.
¢Se aprueba la baja de bienes? Secretaria Técnica
Si confinua con la actividad 4. Elaborar Instancia de Apoyo

Proyecto de Resolucion baja de bienes Gestidn de Bienes —
3 N/A

Subdirector(q)
Corporativa (o)

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 Gestidon de Riesgos y Cambio Climdatico — IDIGER.
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DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar Proyecto de Resolucion baja de Almacenista General
bienes )

4 o . _ Profesional Proyecto
Elaborar Acto Administrativo donde se autorizal  Universitario 219 Resolucidn
I&O%cil#g de bienes y enajenacion a fitulo grado 08 del érea de

' almacén
@ Revisar y Firmar Resolucion baja de

5 blenes Subdirector(q) Resolucion
Firmar Acto Administrativo donde se autorizala  corporativa(o) firmada
baja de bienes y enajenacion a fitulo gratuito.

v Realizar y firmar comprobante baja de
bienes Profesional Comprqbonte
Universitario 219 de bOJO de
6 Realizar y firmar comprobante de egreso baja grado 08 del drea de bienes,
de los bienes en el sistema SICAPITAL. . generado del
almaceén L
Almacenista General aplicativo
Nota: SICAPITAL es el aplicativo donde se SICAPITAL
maneja y controlan los bienes de la Entidad
Realizar invitacién para la enajenacion de los
bienes dados de baja .
Almacenista General -
Oficio de
Realizar oficio de invitacidn ofreciendo en Profesional Invitacion

7 lenajenacion los bienes que fueron dados de Universitario 219 ofreciendo a
baja, para la publicaciéon en la pdgina web rado 08 del drea de titulo gratuito los
institucional, donde se hace publico el Acto 9 | . bienes dados de
Administrativo, ofreciendo a titulo gratuito los aimacen baja
bienes a las diferentes entidades publicas.

@ Revisar y Firmar invitacion para la ..
enajenacion de los bienes dados de baja Of{Clo Qe
Invitacion
Firmar oficio de invitacién ofreciendo en ) flrmodo

8 enajenacion los bienes que fueron dados de Subdlrec?‘or(o) pfreaendp a
baja, para la publicacién en la pdgina web| — Corporativalo) - fitulo gratuito los
institucional, donde se hace publico el Acto bienes d‘?dos de
Administrativo, ofreciendo a titulo gratuito los baja
bienes a las diferentes entidades publicas.

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 Gestidon de Riesgos y Cambio Climdatico — IDIGER.
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DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Publicar Resolucion baja de bienes
Publicar el acto administrativo y el oficio de
invitacion ofreciendo a titulo gratuito los bienes Subdirector(a) Sopgl'r’re d.e, la
9 |dados de baja durante ftreinta (30) dias Corporativa(o) publicacion
calendario para que las entidades interesadas Resoluqon baja
presenten la manifestacion de interés. de bienes
Recibir manifestacion de interés de las
Entidades Estatales
Recibir manifestacion de interés por parte de la | Alimacenista General
enfidad publica, sehalando la necesidad ) o
funcional que pretende satisfacer con los Profesional Oficio
10 bienes y las razones que justifican su solicitud. Si Universitario 219 manifestacion
hay dos o md&s manifestaciones de interés para | grado 08 del area de de interes
el mismo bien, la entidad Estatal que primero almacen
haya manifestado su interés debe tener
preferencia.
v Realizar la verificacion de requisitos
Realizar la verificacion de requisitos para la
enajenacion de bienes a titulo gratuito, de la Almacenista General
manifestacion de interés realizada por la
Entidad Estatal. . Lista de
11 .Profe'S|o.noI chequeo para
Universitario 219 o -,
Nota: en el caso de no presentarse NiNQUNAl grado 08 del drea de verificacion de
enfidad estatal o si Unicamente se presentd un almacén. documentos
oferente, se debe publicar nuevamente el acto
administrativo ofreciendo a ftitulo gratuito los
bienes dados de baja, hasta que se surta el
proceso correspondiente. Contfinua con la
actividad 9. Publicar Resolucion baja de bienes.
¢Se cumplen los requisitos? Almacenista General
12 Si: continua con la actividad 13. Publicar la Profesional N/A
verificacién de requisitos. Universitario 219
grado 08 del drea de
No: continua con la actividad 11. Realizar Ia almacen.

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 Gestidon de Riesgos y Cambio Climdatico — IDIGER.
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

verificacion de requisitos. Se verifican los
requisitos a la segunda entidad estatal que
presentd su manifestaciéon de interés y asi
sucesivamente hasta que cumpla la condicion.

13

Publicar la verificacion de requisitos

Publicar en la pdgina Web del IDIGER Ila
verificacion de requisitos de la enajenacion de
bienes a titulo gratuito, durante tres (3) dias
calendario

Subdirector(a)
Corporativa(o)

Soporte de la
publicaciéon
verificaciéon de
requisitos en la
pdgina web

14

Elaborar acta entrega de bienes

Elaborar acta entrega de bienes, una vez
designada la enfidad estatal a la cual se
entregardn los bienes dados de baja por parte
del IDIGER.

Almacenista General

Profesional
Universitario 219
grado 08 del drea de
almacén

Acta borrador
de entrega de
bienes dados de
baja para
enajenacion

15

%

Revisar y firmar Acta entrega de bienes

Se debe revisar y firmar el Acta de enfrega de
bienes a la Entidad designada quien deberd
retirar los bienes en un término no mayor a (30)
dias calendario contados a partir de la
suscripcion del acta de entfrega.

Subdirector(q)
Corporativa(o)

Almacenista General

Acta entrega de
bienes a la
entidad externa
firmada

Notificar a la Entidad Estatal favorecida

Subdirector(a)
Corporativa(o)

Comunicacion

16 Se debe informar a la Entidad Estatal que salié externa
favorecida de los bienes ofrecidos a fitulo | Almacenista General
gratuito por parte del IDIGER.
Alistar los bienes dados de baja para la Profesional
respectiva entrega Universitario 219
grado 08 del drea de
17 [Efectuar el alistamiento y entrega de los bienes, almacén N/A
una vez recibida el acta firmada entre las
partes. Conftratista del drea
almacén
Archivar unidades documentales Profesional
18 Universitario 219 Carpeta de

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 Gestidon de Riesgos y Cambio Climdatico — IDIGER.
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DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Archivar en la carpeta de egresos de grado 08 del drea de egresos de
devolutivos, correspondiente al mes en el que almacén devolutivos

se realizd la baja de bienes, todos los
documentos relacionados con el proceso de| Conftratista del drea
enajenacion. de almacén

Fin de procedimiento

6. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

. . Vi : . . . Enlace entre . l .
Inicio / Fin Actividad . Indica que el flujo continda donde Pagins (s Linea de flujo
Procedimiento Decision se ha colocado un simbolo idéntico identifica con
Predeterminado I:I:D que contiene la misma letra). numeros)

Punto de Control
Mo
¥ v ¥
1. Presentary
INICIO recomendar la baja de » = F'resE?r.'rc:r\,f C.IpFDbCII' Gprueba la baja de
3 la baja de bisnes
bienes
g ¥
?izclcrzlzg;lc?;:i?;g; 6. Realizar y firmar 5. Rewisar y Firmar 4_Elaborar Proyecio de
P s B 1ot d d % comprobante baja de [ Resclucion bajo de [ Resolucion baja de
ce osdée;j; aces bienes bienes bienas
A v 4 v
8. Revisar y Armar 10. Recibir 11. Realizar o
invitacién para la .| 9. Publicar Resolucion ol manifestacion de L
= s > _ 2 > F ) > wverficacion de
enajenacion de los baoja de bisnes interss de los Entidades s
bisrnes dados de baja Estatales q
¥
15. Revizar y firmar 14. Baborar .3_. f'ut:ll.c’cr la 9. 55 cumplen
Acta enfregade % 3 Bl verficacion de ¥
< acta enfrega de bienes =, los regquisitos?
bisnes requisitos
h 4
14. Mofificar ala 17 Alistar 18. Archivar
Enfidad Estatal > N IC.>G blenef d::dbifﬂf : unidodes
favorecida D para ol Eperiivg documeniales
entrega

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 Gestidon de Riesgos y Cambio Climdatico — IDIGER.
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Nombre

Fecha de Publicacion

Entidad que lo Emite

Medio de Consulta

o Version

Manual de Procedimientos e
Administrativos y Contables Secreggg?elr?g’gl’r_ol de
para el manejo y control de 30/09/2019 . DU Electronico

. . Direccidn Distrital de
los bienes en las Entfidades Contabilidad

de Gobierno Distritales.
8. DOCUMENTOS INTERNOS ASOCIADOS
Caédigo Nombre
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CA-MN-05 IDIGER V3
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