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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION!

FECHA DESCRIPCION DE LLA MODIFICACION

1

19 de diciembre de 2016 Primera version del documento

01

noviembre 01 de 2017.
30 de noviembre de

e€se momento.

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de
la entrada en vigencia de la resolucién 162 de 2017, que
crea el proceso Gestion Corporativa Institucional como
parte del mapa de procesos de la entidad, y en
cumplimiento de lo establecido en la circular 16 de

2017 Los lineamientos operativos descritos en este
documento, corresponden integramente a los aprobados
en la version 1 de fecha 19 de diciembre de 2016 la cual
fue aprobada por Lubar Andrés Chaparro Cabra,
Subsecretario de Planeacion y Gestion y lider del
proceso Gestion y Adquisicion de Recursos vigente en

1 Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en la
intranet de la Secretarfa Distrital de Gobierno.
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1. INFORMACION GENERAL

Propésito:

Realizar la toma, verificacién y actualizacién de los registros de los bienes de la entidad, mediante la
confrontaciéon de las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados en la bodega y cuentas
contables.

Responsable:

Direccion Administrativa.

Glosario:

APLICATIVO SICAPITAL: Se define como un conjunto de programas o aplicaciones que apoyan la
gestién administrativa y financiera en las 20 alcaldias locales y nivel central de la Secretaria Distrital de
Gobierno, fue desarrollado por la Secretaria de Hacienda y personalizado para atender las necesidades de la
Secretaria Distrital de Gobierno.

APLICATIVO ORFEO: es el gestor documental de la Secretarfa Distrital de Gobierno mediante el cual se
realiza el tramite de las comunicaciones internas y externas.

ALMACENISTA: servidor(a) encargada del manejo, custodia, organizacién administracién, recepcion
conservacién y suministro de los bienes de la entidad.

BIEN: articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los materiales y
articulos en proceso de produccién.

BIEN DEVOLUTIVO: son los bienes en propiedad del ente publico, que se encuentran en uso de
dependencias, funcionarios y terceros, para el desarrollo de su funcién administrativa o cometido estatal.

BIENES MUEBLES: recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos por si
mismos o por fuerza externa; se exceptuan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles
por su destino.

REGISTRO: Grupo de datos o cédigos adyacentes que se manejan como una unidad.

REPLAQUETEO: Cambio de la placa de un bien, por una nueva, con el mismo nimero de inventario, se
realiza cuando el bien pierde la placa o cuando esta se deteriora.

TOMA FISICA: Es la verificacién fisica de los bienes o elementos en los almacenes, bodegas, depdsitos,
farmacias, dependencias, a cargo de usuarios, con el fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra
los saldos registrados en la bodega, oficina de control de inventarios y cuentas contables.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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RESOLUCION 001 DE 2001: Acto Administrativo que Define el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en los entes publicos del Distrito Capital.

Politicas de Operacion:

1. El (la) Secretario(a), los (las) Subsecretarios, Directores de Dependencias, Jefes de Oficina, Asesores
y Gerentes de Proyectos o a quien designe, facilita la disposicion y acompafiamiento para la toma
fisica, actualizacién de bienes y verificacion fisica de la entidad.

2. Todos los contratistas y servidores de la entidad tienen el compromiso y responsabilidad de
salvaguardar y dar un adecuado uso a los elementos que le han sido asignados para el desarrollo de
sus funciones, para tal fin cuando se realice la toma y verificacién fisica debe tener la disposicién
para la revisién de los mismos.

3. El grupo de Almacén debe realizar seguimiento y control en la toma de conciencia, habitos y cultura
a los funcionarios y contratistas en el buen uso y cuidado que se le deben dar a los bienes de la
entidad.

4. La toma fisica y/o Verificacion de inventatios se debe realiza por lo menos una vez al afio, Asi
mismo se debe clasificar y valorizar adecuadamente los bienes.

5. Para realizar el replaqueteo del bien se deben tener en cuenta las siguientes actividades:

e  Verificar la descripcién del bien, nimero de serie, marcas y modelos en caso de

tenerlos.
e Verificar color del bien y caracteristicas

e Solicitar el replaqueteo para su autorizacion al profesional de almacén, en la

herramienta disponible para tal fin.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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2. INSTRUCCIONES:

TOMA FiSICA O INVENTARIO PARA BIENES EN SERVICIO O EN BODEGA.

ACTIVIDAD DESCRIPCION

1. ESTABLECER EL , L S
El (la) Director(a) Administrativo(a), establece el grupo de trabajo asignando los

GRUPO DE . . L N . . -
funcionarios que participaran en la realizacién del inventario o toma fisica de la
TRABAJO entidad
2.CONFORMAR , S . .
El (la) almacenista, conforma los grupos de trabajo e imparte las instrucciones
GRUPOS DE . S . . ,
generales y especificas para la realizaciéon del inventario, proporcionando la
TRABAJO capacitacién o induccién del procedimiento y metodologfa a seguir.
3 PROGRAMAR EL El (1a) ah/n.acemsta, define §l cronograma y programa la realizacién del inventario
o toma fisica, en la que se incluye todos los centros de costos, que se encuentran
INVENTARIO

en el aplicativo SI CAPITAL el cual define la totalidad de los bienes de la
entidad.

El (la) almacenista general o funcionario (a) de apoyo, proyecta la comunicacion

4 INFORMAR para firma del (la) Director (a) Administrativo (a), comunicando a las

FECHAS dependencias de la entidad y Alcaldias Locales las fechas en las cuales se
PROGRAMADAS realizard la toma fisica, de acuerdo al cronograma establecido para tal fin.

El grupo de apoyo del Area de Almacén, genera por el aplicativo ST CAPITAL
los listados con la relacién de los bienes por dependencia y sus responsables,
efectuan la verificacién fisica, confirman que tanto las dependencias como los
5.CONFRONTA- | responsables correspondan a la realidad de la estructura organica de la entidad y

CION DE LOS de la planta de personal, cotejan la ubicacién, dependencia y nombre del

BIENES responsable.

Durante el inventario o toma fisica debera complementarse o adherirse el
replaqueteo a los bienes que por alguna razén no tengan las placas de
identificacién o se encuentren en mal estado.

¢El bien relacionado se encuentra en el listado generado por el aplicativo

SICAPITAL?

6. ¢EL BIEN SE
ENCUENTRA EN SI: Continua en la actividad 9.

EL LISTADO? NO: Continua en la siguiente actividad

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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Si el funcionario del area de inventarios, verifica que el bien no se encuentra

7.RELACIONAR
LOS BIENES relacionado en el listado emitido por el aplicativo SI CAPITAL, lo registra en en
la planilla de sobrantes Formato 1D-GAR-F168
S LEGALIZAR EL El funcionatio responsable ,del bien sobrante, diligencia el Forma}to 1D—GAI’{—
F133 o 1D-GAR-F134, segun sea el caso, lo firma y lo entrega al area Almacén
BIEN SOBRANTE

de la Direccién Administrativa en original, legible, con el fin de que dicha éarea
actualice la informacion en el aplicativo ST CAPITAL.
9.VERIFICACION | El (la) funcionario (a) de inventarios, verifica que el bien se encuentra
FISICA DEL BIEN | fisicamente y en el listado del aplicativo ST CAPITAL, matca el mismo con un
sticker, dejando constancia que se realizé la verificacién o conteo del mismo.
10.EL BIEN SE | ;El bien se encuentra fisicamente?

ENCUENTRA
FISICAMENTE? SI: Continua en la actividad 11
NO: Continua en la siguiente actividad

El grupo de apoyo al Almacén, identifica que el bien no se encuentra de manera

fisica, relaciona la novedad en el formato 1D-GAR-F168 y realiza la accién

11. LEGALIZAR EL | correspondiente segtin sea el caso:

BIEN FALTANTE

e TDaltantes: Notifica al responsable del bien con el fin de obtener

informacién sobre el mismo.

e Perdida: Ver actividades reintegro procedimiento de Almacén
12.ELABORAR El (la) funcionario(a) de inventarios, elabora un acta de visita por dependencia,

ACTA DE VISITA | dejando constancia de las observaciones y hallazgos encontrados, la cual debe

ser firmada por el responsable de la dependencia o su delegado.

El (la) funcionatrio(a) de inventarios, en la dependencia, coteja la informacién
13.COTEJAR LA recogida en el proceso y reconocida en los listados, contra los registros
INFORMACION generados por el aplicativo SICAPITAL, responsable versus los registros
contables, estableciendo las cantidades o montos de las diferencias que pueden
resultar en sobrantes y faltantes.

El (la) funcionatio(a) de inventarios, establece los faltantes o sobrantes en un

14(:(1??;[??%%1{5 LOS ar.chivo de Excel y compara los dos listados para establecer las .coincidencias y
diferencias que se presenten entre ellos. Para aquellas dependencias en las cuales
se encuentren diferencias se realizara un segundo conteo de verificacion.

15. ;EXISTEN «Existen diferencias entre la informacién?
DIFERENCIAS? NO: Continua en la actividad 17.
SI: Continua en la siguiente actividad
16.SEGUNDO

El (la) funcionario(a) de inventarios, realiza el segundo conteo fisico de

CONTEO FISICO | (e tificacion para determinar en forma definitiva los faltantes y sobrantes reales.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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17.CONFRONTAR
BIENES
SOBRANTES CON | El (la) funcionario de inventarios, confronta los bienes sobrantes con los
BIENES faltantes, con el fin de determinar si se trata del mismo bien.
FALTANTES
- - —
18:SE TRATA DEL ¢Se trata del mismo bien:
MISMO BIEN? NO: Continua en la actividad 20.
SI: Continua en la siguiente actividad
19.GENERAR ACTA | El funcionatio responsable del bien, cuando se trata del mismo bien elabora el
DE TRASLADO acta de traslado correspondiente, documento que se tomara como soporte para
su inclusién en el aplicativo SICAPITAL.
El profesional del grupo de inventarios, elabora el informe definitivo del
20.ELABORAR EI. | proceso de toma fisica de acuerdo a lo establecido en el formato 1D-GAR-
F167, para presentar en el comité de inventarios y en caso necesario presenta la
INFORME . . . .
propuesta que considere pertinente para la respectiva toma de decisiones.
DEFINITIVO

21.CONCILIACION
FINAL DEL
INVENTARIO O
TOMA FISICA

El (la) profesional del grupo de inventarios, realiza la conciliacién final del
inventario o toma fisica de los bienes de la SDG, en conjunto con la Direccién
Financiera — Contadort, la cual consiste en la confrontacion de los resultados de
la verificacién o toma fisica con la informacién de inventarios y los registros
contables, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Sobrantes justificados: se incorporan a los registros administrativos y
contables elaborando comprobantes de entrada, el cual se soporta en el
acta de la diligencia y si los bienes estin en servicio, se efectuara
adicionalmente la salida correspondiente.

e Sobrantes no justificados: se procede a su valorizacién y elabora la
entrada con las respectivas observaciones. Si la valorizacién requiere
conocimiento técnico se realiza mediante la actuacién de un perito.

e Faltantes justificados: presentacion de ajustes.

e Faltantes no justificados: presentacion de  responsabilidades

Compensacion de faltantes con sobrantes.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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El (la) funcionario (a) del grupo de inventarios, prepara los informes anuales con
corte a 31 de diciembre de cada afio, de los bienes de propiedad y a cargo de la
entidad, con el fin de formalizar el inventario o toma fisica.

Los informes se conforman de la siguiente manera:
e Relacién de bienes de consumo en depésito
e Relacién de bienes devolutivos en depédsito

22 INFORME e Relacién de bienes devolutivos en servicio

ANUAL DE

e Relacién de bienes devolutivos entregados a través de contratos de
INVENTARIOS

comodato, interadministrativo o de uso.

e Los demids informes que permitan recoger transacciones, datos y
sucesos observados durante el proceso de verificacién como el
listado definitivo de sobrantes y faltantes, se utilizard para que se
ordene iniciar la verificacién administrativa o el proceso de
responsabilidades a que haya lugar. Dichos informes deben estar
ordenados por dependencia y responsable ademas de seguir los
parametros de clasificacién y codificaciéon contables de los bienes,
debe imprimirse un original (para consulta de la Direccién
Administrativa), una copia para la oficina de asuntos disciplinarios
y una copia para la Direccién Financiera.

VERIFICACION FiSICAY ACTUALIZACION DE REGISTROS DE BIENES

ACTIVIDAD DESCRIPCION

LGENERAR El (la) profesional de inventarios, a partir del registro actualizado de los bienes

LISTADO genera listados de los bienes devolutivos en servicio por usuario y

dependencia.

El (la) profesional de inventatios, elabora y radica una comunicacién por el
2. INFORMAR A LAs | AGD firmada por el Director Administrativo, informando a los Directivos o
DEPEDENCIAS Jefes de dependencia, los bienes en servicio que se encuentra en cada una.

3. ENTREGA DE El (Ia) Directivo (a) o Jefe de dependencia, recibe el listado con la relaciéon de

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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LISTA los bienes y coordina con los funcionatios responsables de los mismos que se
efectie la verificacion de la informacién contenida en el mismo.
4. VERIFICACION Elt func(ionariol rislzonjabllj del lcaiien,lvzriﬁca y con_fr.onta que eldinventafio
i ici
DE LISTA entregado en la lista de bienes devolutivos en servicio, sea acorde con los

bienes a su cargo.

5. ¢SE PRESENTAN

¢Se presentan inconsistencias en los bienes?

INCONSISTENCIAS | NO: Continua en la actividad 10
?
SI: Continua en la siguiente actividad
El funcionario responsable del bien, elabora una comunicacién dirigida a la
Direccién Administrativa — inventarios, mediante aplicativo AGD, informando
6. INFORMAR sobre las inconsistencias (faltantes y/o sobrantes), anexa los documentos que
INCONSISTENCIA

evidencien las novedades reportadas.

7. VERIFICAR EL

El profesional de inventarios, realiza la conciliacién, verifica y efectia las

BIEN correcciones en el aplicativo SI CAPITAL.
8. ACTUALIZACION El profesional de inventarios, genera nuevamente los listados por dependencia
EN EL con los respectivos ajustes y remite a la dependencia para obtener las firmas de
APLICATIVO SI los funcionarios responsables.
CAPITAL
9. REPORTAR El grupo de inventarios, realiza los reportes a la dependencia de acuerdo a los
LISTADOS ajustes realizados, hace firmar el mismo por el funcionario en sefial de
ACTUALIZADOS aprobacién y conformidad de los bienes a su cargo.

10. ENTREGA DE
LISTADOS

Los Directivos de Dependencia, remiten por medio del ADG a la Direcciéon
Administrativa — Inventarios, los listados firmados por los funcionarios
responsables de los bienes.

11. ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

El profesional de inventarios, recibe los listados, verifica que estén firmados
por los funcionarios responsables y los organiza en su respectivo archivo de
gestion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

CODIGO SIG NOMBRE DOCUMENTO

GCO-GCI-F035 Acta de visita para la toma fisica de inventario de bienes devolutivos

GCO-GCI-F036 Relacion bienes en servicio

GCO-GCI-F037 Formato relacién de novedades —toma fisica

GCO-GCI-F038 Formato relacion de elementos faltantes —toma fisica

GCO-GCI-F039 Formato de relacion de elementos sobrantes — toma fisica

3.2 Normatividad vigente

NORMA ANO EPIGRAFE ARTICULO(S)

Por la cual se expide el Manual
de Procedimientos
: Administrativos y Contables Numeral 4.10
RESOLUCION 001 2001 para el Manejo y Control de Numeral 4.11
los Bienes en los Entes
Publicos del Distrito Capital.

3.3. Documentos externos

FECHA DE
NOMBRE PUBLICACION O | ENTIDAD QUE LO EMITE | MEDIO DE CONSULTA
VERSION
N/A N/A N/A N/A

Nota: Si este documento se encuentra impreso, se considera “Copia no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria
Distrital de Gobierno.
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