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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la realizacion del inventario fisico y toma fisica de bienes en el Instituto Distrital de
Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER, con el fin de mantener depurada y actualizada la informacion de los bienes.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracién y comunicacion interna del cronograma de trabajo, continua con la toma fisica de inventario y termina
con el archivo del informe y documentos derivados del mismo.

3. DEFINICIONES

Aplicativo SICAPITAL: herramienta para sistematizar la gestion administrativa y financiera de las Alcaldias Locales en lo
correspondiente a las areas de contratacion, contabilidad, almacén e inventarios

Bienes: Un bien se define como “(...) articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos,
materiales, articulos en proceso de produccion”. Que forma parte de los activos del Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y
Cambio Climético, el cual es susceptible de identificar, unificar y clasificar.

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

Bienes de Consumo Controlado: Son elementos que por su naturaleza no se consumen con su primer uso, pero por su costo,
destino y uso no pueden ser considerados como devolutivo y de acuerdo con las politicas de la entidad se establece el tope del
costo de adquisicion con el salario minimo mensual legal vigente.

Bienes Devolutivos en Servicio: Son los bienes de propiedad del ente publico, que se encuentran en uso de dependencias,
funcionarios, contratistas y terceros, para el desarrollo de su funciéon administrativa o cometido estatal.

Bienes Faltantes: Son aquellos bienes que se encontraban registrados en el inventario de la entidad, pero al momento de
realizar la toma fisica no se encuentran los mismos.

Bienes Faltantes Justificados: Si al final del procedimiento se concluye que hay faltantes, pero ellos tienen como origen
posibles errores u omisiones en los registros, se procede a efectuar los registros y ajustes del caso, dejando consignado
expresamente el error u omision que origind el hecho.

Bienes Sobrantes: Se considera que hay sobrantes cuando al practicarse el inventario o pruebas selectivas, se determine que
el nimero de bienes es superior a los que se reflejan en los registros de inventario de la entidad.

Bienes sobrantes justificados: Si aparecen bienes sobrantes, originados por omisiones o errores en los registros, deben ser
incorporados a los inventarios, con el respetivo comprobante de ingreso o su equivalente, el cual se soporta en respectivo
informe. Si los bienes se encuentran en servicio, se efectia adicionalmente la salida correspondiente del bien, para dejarlos a
cargo de la dependencia o servidor publico que los esté utilizando.

Bienes Inmuebles: Son aquellos que son considerados bienes raices, los cuales se encuentran intimamente ligados al suelo,
unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, al terreno.

Bienes Inservibles y Obsoletos: Son aquellos que se encuentran en un estado de deterioro, desgaste, obsolescencia fisica y
no son de utilidad para el servicio de la entidad.

Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble
en el que se hallaren depositados.

Inventario: Relacion detallada de bienes o pertenencias.

Inventario anual: Cada vez que se consideren necesarios realizar inventarios fisicos, pero como minimo se debe realizar uno
anualmente y presentar al finalizar la vigencia un informe de toma fisica de inventarios.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Inventarios aleatorios: son aquellos que se pueden realizar en forma esporadica de los bienes en servicio o los bienes que se
encuentran a cargo del almacén en las bodegas; los inventarios de este tipo se podran realizar en cualquier periodo del afio por
parte del almacén general, sin previo aviso.

Inventario de Bienes en Almacén: Son aquellos bienes de consumo o devolutivos que se encuentran almacenados en el area
fisica destinada al almacén de la entidad, es decir, cuando no han sido puestos en servicio ni fisica ni contablemente.

Inventario de Bienes en Servicio: Son aquellos bienes de consumo o devolutivos entregados a los diferentes funcionarios de
la entidad o a los funcionarios responsables en las entidades publicas, para el cumplimiento de sus funciones. Estos bienes
deben estar clasificados en las respectivas cuentas y subcuentas definidas en el catdlogo General de Cuentas del Plan General
de Contabilidad Publica.

Inventario Individual: Es el reporte de bienes que una persona en su caracter de servidor publico, lo tiene bajo su manejo,
control y responsabilidad que fue asignado para el desarrollo de sus actividades.

Responsabilidades de bienes: De conformidad con la Ley, es deber de los servidores publicos vigilar, custodiar y salvaguardar
los bienes, cuidar que sean utilizados debida y racionalmente segun los fines para los que han sido destinados y responder por
la conservacion, rendir oportunamente cuenta de su utilizacion y poner en conocimiento del superior inmediato los hechos que
puedan perjudicar la administracion, en relacién con el manejo de bienes.

Toma fisica de inventarios: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en los almacenes, bodegas, depositos,
dependencias, y a cargo de usuarios, etc., con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados
en las bases de datos de Inventarios y en las cuentas contables.

Traslado de bienes: Opera cuando la entrega de bienes sin contraprestacion econdmica se realiza entre entidades, se formaliza
con el acta de entrega que se suscriba entre los funcionarios responsables del Almacén o Bodega de las respectivas entidades.

Traslado de bienes entre funcionarios: Se define como un cambio de ubicacion del bien, es pasar la obligacion de la
administracion y custodia del bien a un servidor piblico para el desempefio de sus funciones.

4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 Cada servidor publico o contratista tiene la responsabilidad administrativa y fiscal sobre los bienes cargados a su haber.

4.2 Los inventarios o tomas fisicas se realizan con el fin de verificar, clasificar y analizar los bienes propiedad del IDIGER, en
cumplimiento de lo establecido por los Organos de Control, la Contaduria General de la Nacion y por la Direccién Distrital
de Contabilidad; que disponen velar por el registro permanente y valorizado de los bienes muebles, propiedades, planta y
equipo, devolutivos, servibles o inservibles, en servicio o en bodega, recibidos y entregados a terceros que forman parte
del patrimonio del IDIGER.

4.3 El area de almacén realizara cada vez que lo considere necesario, inventarios fisicos; como minimo debera realizar uno
anualmente y presentarlo con corte a 31 de diciembre, con la relacion detallada, ordenada y valorizada de los bienes bajo
su propiedad y a cargo.

4.4 Es responsabilidad del Almacenista General coordinar los recursos necesarios para el desarrollo de la toma fisica.

4.5 Se debe notificar a las dependencias la realizacion de la toma fisica; esta actividad se realizara por escrito, informando a los
encargados de las areas, la fecha, la importancia, la metodologia a aplicar y la programacion, igualmente se debe solicitar
la presencia de los funcionarios y/o contratistas al momento de la toma fisica de inventarios y la necesidad de tener los
bienes organizados en el sitio o destino que les fue asignado inicialmente.

4.6 La ejecucion de la toma fisica consiste en la realizacion de la verificacion y existencia fisica de los bienes y posteriormente
la comparacion de los bienes existentes con los registros que tiene el aplicativo del area de Gestién Administrativa - Almacén
(Si Capital), con el propdsito de actualizar su ubicacion y estado, asi como determinar bienes en desuso, faltantes, sobrantes,
registros equivocados, posibles ajustes o responsabilidades en el manejo. Para la realizacion de la toma fisica de inventarios
se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

v' Verificacién placas de inventario.
v' Verificacién de seriales (en caso de que aplique).

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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Estado de los bienes.

Identificar los bienes en desuso.

Realizar adjudicacion de placas en caso de ser necesario.

Generar duplicados de placas de inventario (en caso de estar ilegibles 0 que carecer de estas).

ANENENEN

Realizar las actualizaciones en el aplicativo de la ubicacion y responsable de bienes.
Identificar bienes sobrantes de inventario.

Identificar bienes faltantes de inventario.

Realizar el informe final del resultado de la toma fisica de inventarios.

AN NN

4.7 En el caso de identificar faltantes en el inventario se revisara con los bienes sobrantes de similares caracteristicas fisicas o
técnicas para realizar la respectiva compensacion.

4.8 En el caso de identificar faltantes en el inventario, el servidor publico tiene la opcién de realizar la respectiva reposicion del
bien, remitiendo una solicitud escrita al responsable del area de Gestion Administrativa - Almacén o a quien delegue,
ofreciendo el bien o bienes que va a reponer, indicando que los mismos cumplen con similares condiciones 0 mejores
especificaciones como marca, modelo, calidad, clase y estado. El responsable del area de Gestion Administrativa - Almacén
solicitara a la Oficina de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciones el concepto técnico de si el bien ofrecido
retne o no las caracteristicas y de acuerdo con el diagndstico se acepta o se rechaza la solicitud, en el caso de aceptacion
se realizard el respectivo ingreso.

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

4.9 Latoma fisica de predios se realizara mediante muestreos selectivos y/o aleatorios, con el objeto de verificar la existencia
fisica del mismo adjuntando registro fotogréfico.

4.10 El cierre del inventario se dara con el informe final de la toma fisica; 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 de estos para cuando se

requiera realizar recalculo de vida util, de acuerdo con los procedimientos de operacién establecidos por la entidad.

5. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

> [ O ] |

o , Enl , .
Inicio / Fin Actividad Indica que el flujo continGia donde Pr;;;eairéf Linea de flujo

Decision se ha colocado un simbolo idéntico identifica con

Procedimiento I:I:D que contiene la misma letra). ndmeros)
Predeterminado

v

Punto de Control

DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Elaborar comunicacién y cronograma
Elaborar comunicacion interna informando a los encargados| ) .
Almacenista General Comunicacion interna

1 de las areas; la fecha, la importancia, la metodologia a
aplicar y la programacion, para la toma fisica de inventarios.
IAsi mismo, solicitar la presencia de los funcionarios y/o
contratistas en este proceso.

Documento de
comunicacion interna
enviado por correo
electrénico

Firmar y enviar comunicacion
2 Subdireccion Corporativa
Dando continuidad al numeral 1, se debera firmar y enviar
la comunicacién interna dirigida a todas las areas por parte
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No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

de la Subdireccion Corporativa, mediante el CORDIS.

Conformar los equipos de inventarios

En el IDIGER la toma fisica es realizada por el personal del
area de Gestion Administrativa - Almacén, por lo tanto, el
equipo de inventarios lo conforma los funcionarios y
contratistas de la dependencia.

Almacenista General

Profesional Universitario 219
grado 08 de Almacén y/o
Contratistas de Almacén

No se requiere registro

Generar los inventarios desde SICAPITAL

IAcorde a la programacion de la toma fisica de inventarios
(actividad 1), realizar la verificacion de existencia de bienes
por area, contratistas y/o funcionarios, donde se debe tener
en cuenta todos los aspectos sefialados en el numeral 4.6.

Realizar la verificacibn de existencia de predios
seleccionados de manera aleatoria y/o selectiva, mediante
registro fotografico.

Profesional Universitario 219
grado 08 de Almacén y/o
contratistas de Almacén

Inventario individual
aplicativo SICAPITAL

Matriz de inventario de
bienes aplicativo
SICAPITAL

Registro fotogréafico

/Actualizar informacion de toma fisica en el aplicativo
SICAPITAL

Se actualiza la informacion en el aplicativo de inventarios.

Almacenista General

Profesional Universitario 219
grado 08 de Almacén y/o
contratistas de Almacén

Formato de toma fisica de
inventarios GA-FT-159

Verificar lainformaciéon de la base de inventarios

Establecer si existen diferencias (faltantes o sobrantes) o se
identifican bienes que deben ser trasladados o reintegrados.

Almacenista General y/o
profesional Universitario 219
grado 08 de Almacén

Formato de toma fisica de
inventarios GA- FT-159

¢ Existen diferencias en la base de inventarios?

Sl: Continua con la actividad 8. Diligenciar formatos y definir
las opciones de reposicion

NO: Continua con la actividad 9. Realizar informe final toma
fisica de inventarios

Almacenista General y/o
profesional Universitario 219
grado 08 de Almacén

No requiere registro

Diligenciar
reposicion

formatos y definir las opciones de

En el caso de presentarse bienes faltantes se debe revisar
las caracteristicas similares de los bienes para establecer
las compensaciones con los bienes sobrantes a que haya
lugar.

En el caso de existir definitivamente bienes faltantes, se
debe requerir al funcionario y/o contratista responsable del
bien para este tenga las siguientes opciones: hallarlo,
compensarlo o realizar el tramite con el area de Gestion
IAdministrativa para la respectiva reposicion del bien con la
aseguradora dentro de los 5 dias habiles siguientes de la
identificacion del bien faltante.

Almacenista General y/o
profesional Universitario 219
grado 08 de Almacén

Formato reintegro de
bienes devolutivos en

servicio GA-FT-35 (en
el caso que aplique)

Formato traspaso de
bienes GA-FT-39 (en el
caso que aplique)

Formato acta de
sobrantes GA-FT-34 (en
el caso que aplique)

Formato acta de faltantes
GA-FT-40 (en el caso que

aplique)

9

Realizar informe final toma fisica de inventarios

El informe debe contener todo lo relacionado en el numeral

Almacenista General,
Profesional Universitario 219
grado 08 y/o de Almacén

Informe final Toma fisica

Formato de toma fisica

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTO O
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
4.6 y adicionalmente recomendaciones, andlisis de los formato GA- FT-159

resultados y firma de los actuantes.

/Asi mismo se debe elaborar un informe final de toma fisica
donde se relacione los predios que fueron seleccionados
para verificacion mediante muestreo.

IArchivar los documentos derivados del inventario

/Archivar los soportes documentales de inventarios (Formato
de toma fisica de inventarios GA- FT-159, Formato reintegro
de bienes devolutivos en servicio GA-FT-35 (en el caso que
aplique), Formato traspaso de bienes GA-FT-39 (en el caso | Profesional Universitario 219
10 [que aplique), Formato acta de sobrantes GA-FT-34 (en el| grado 08 de Almacén y/o Archivo de documentos
caso que aplique) y Formato acta de faltantes GA-FT-40 (en| contratistas de Almacén
el caso que aplique), como resultado de la toma fisica y el
informe derivado del inventario realizado, enla carpeta fisica
de acuerdo a las TRD, denominada “inventario anual’
correspondiente a la vigencia en la que se realiza el
inventario.

Fin de procedimiento
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6. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

(' Inicio )

\ 4

1. Elaborar comunicacién y cronograma

2. Firmar y enviar comunicacion

v

3. Conformar los equipos de inventarios

v

4. Generar los inventarios desde SICAPITAL @

v

5. Actualizar informacién de toma fisica en
el aplicativo SICAPITAL

v

6. Verificar lainformacion de la @
base de inventarios

7. ¢ Existen
diferencias en
labase de
inventarios?

NO

8. Diligenciar formatos y definir las opciones
de reposicion

L [9. Realizar informe final toma fisica de inventarios

10. Archivar los documentos derivados del inventario

Fin
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Nombre

Fecha de Publicacién o

Entidad que lo Emite

Medio de Consulta

Versién
Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables Secretaria Distrital de
para el manejo y control de 30/09/2019 Hacienda - Direccion Distrital Electronico

los bienes en las Entidades
de Gobierno Distritales.

de Contabilidad

. DOCUMENTOS INTERNOS ASOCIADOS

Cddigo Nombre
GA-FT-159 Formato de toma fisica de inventarios
GA-FT-35 Formato reintegro de bienes devolutivos en servicio
GA-FT-39 Formato traspaso de bienes

GA-FT-34 Formato acta de sobrantes

GA-FT-40 Formato acta de faltantes
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