GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y PLANTA FiSICA Cddigo: GBS-PD-06
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ACALDA AR PROCEDIMIENTO RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE BIENES Y TRAaMITE POR FALTANTES, DANO o perdida Versién: 3
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LiDER DE PROCESO

Subdirector/a administrativa y financiera.

1. OBJETIVO

Establecer las directrices, responsabilidades y acciones para garantizar la custodia, conservaciéon y uso adecuado de los bienes devolutivos y de consumo controlado asignados a funcionarios y contratistas del Idartes, asi como definir el procedimiento a seguir ante la ocurrencia de faltantes, dafos o pérdidas, determinando la
responsabilidad administrativa, contractual o del servicio de vigilancia, segin corresponda.

2. ALCANCE

Inicia con la asignacién y aceptacion de bienes, continua con el reporte de la perdida, dafio o faltante del bien, y finaliza con archivar la documentacién conforme a los lineamientos establecidos por Gestion Documental para la Entidad.

3. AREAS RESPONSABLES

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 450 AREA DE ALMACEN

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

Almacén: Dependencia encargada del registro, custodia, control, suministro y distribucion de los bienes del Idartes.

Bien: Todo elemento inventariable, devolutivo o de consumo controlado asignado a un servidor o contratista para el desarrollo de funciones o actividades contractuales.

Comprobante de Traslado de Bienes: Documento que formaliza la asignacién de bienes a un funcionario o contratista, determinando su responsabilidad de custodia y uso.
Comunicacion Interna: Documento radicado a través de Orfeo que sirve como medio oficial para reportar novedades, solicitudes o respuestas relacionadas con bienes.

Consumo Controlado: Bienes que, por su naturaleza o valor, requieren control individual y registro en el inventario, aunque sean susceptibles de desgaste o uso continuo.

Custodia: Obligacién del funcionario o contratista de velar por la guarda, conservacion y uso correcto de los bienes asignados.

Dano: Deterioro o desperfecto que impide o limita el funcionamiento adecuado del bien, no atribuible al desgaste normal por uso.

Faltante: Bien que no se encuentra fisicamente disponible durante una verificacion, sin que exista justificacion documental o registro previo de traslado.

Hurto: Pérdida de un bien ocasionada por sustraccién sin consentimiento del responsable o de la Entidad, que debe ser reportada ante la autoridad competente.

Inventario: Registro detallado, sistematizado y actualizado de los bienes bajo custodia de la Entidad, administrado en el sistema S| Capital o su equivalente.

Orfeo: Sistema de gestién documental utilizado por el Idartes para la radicacién, seguimiento y archivo de comunicaciones oficiales.

Pérdida: Desaparicion o extravio de un bien, atribuible o no a terceros, que impide su localizacion y uso.

Reposicion: Sustitucion del bien faltante o dafiado por otro de iguales o superiores caracteristicas, segun concepto técnico.

Responsable del Bien: Funcionario, contratista o tercero que recibe en custodia bienes del Idartes, asumiendo la responsabilidad administrativa y patrimonial por su uso y conservacion.
SAE-SAI: Sistema de informacion para la gestion y control de almacén e inventarios, desarrollado por la Secretaria Distrital de Hacienda.

Vigilancia: Servicio contratado por el Idartes para la proteccion de bienes, instalaciones y personas, responsable por pérdidas o dafios ocurridos bajo su custodia segun los términos contractuales.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

.El Subdirector de area debera notificar por correo electrénico al Almacenista General, informando la asignacién de bienes muebles a funcionarios o contratistas, cuando dichos bienes sean requeridos para el desarrollo de las actividades propias del cargo o del objeto contractual y la duracién del contrato.
. Todo bien asignado debe estar soportado mediante comprobante de traslado de bienes, debidamente firmado en Orfeo por el funcionario o contratista que asume la responsabilidad.

. Los bienes asignados deberan destinarse Unicamente al cumplimiento de funciones o actividades contractuales. El responsable debera garantizar su adecuado uso, conservacion y almacenamiento, evitando el préstamo, traslado no autorizado o manipulacion indebida.

. El Area de Almacén mantendra actualizado el inventario institucional y verificara periédicamente la correspondencia entre los registros y los bienes fisicos.

. Cualquier pérdida, dafio o irregularidad detectada debera ser reportada dentro de las 24 horas siguientes a su ocurrencia mediante comunicacion radicada en Orfeo, incluyendo el nimero de inventario, descripcion del bien y circunstancias del hecho.

. Cuando la pérdida o dafo se relacione con un evento atribuible a la empresa de vigilancia, el supervisor del contrato de vigilancia adelantara el reporte y reclamacion correspondiente.

. Si el hecho obedece a un uso inadecuado o negligencia del funcionario o contratista, se activara el procedimiento administrativo o contractual aplicable, informando a Control Disciplinario Interno o a la Oficina Juridica, segin corresponda.

. El responsable debera reponer o reparar el bien bajo las condiciones técnicas exigidas por la Entidad, previa validaciéon del Almacén y concepto técnico del area competente.

Todos los reportes, actas, soportes técnicos, facturas y comunicaciones deberan radicarse en Orfeo bajo un mismo ndmero de radicado, garantizando trazabilidad y archivo conforme al procedimiento de Gestiéon Documental.
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6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
* TODAS LAS AREAS Reporte por parte del responsable del elemento, relatando los hechos PROCEDIMIENTO RESPONSABILIDAD EN E_L MANEJO DE BIENES *Garantizar la conservacion de los bienes del Idartes. * Reparacién y/o * TODAS LAS AREAS
indicando las circunstancias de tiempo, modo y lugar, con la relacién de Y TRAMITE POR FALTANTES, DANO o perdida reposicion. * Baja del bien.
los elementos que fueron objeto de daro, hurto o perdida. Mantener en su totalidad los bienes del Idartes.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota
+57 (601) 379 5750 BGG GTI\

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y PLANTA FiSICA

Cddigo: GBS-PD-06

Fecha: 15/12/2025

PROCEDIMIENTO RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE BIENES Y TRAMITE POR FALTANTES, DANO o perdida

Version: 3

PHWA Unidadeas de Geslion

450 AREA DE ALMACEN

10.5.AREA DE SERVICIOS GEMERALES

Salidas

1 Hemiir comprabarte oe raslarn

‘ 4 aceatar [ respansahibdad de

‘ 5 LMilzar Ies bieras hign cosodis

[}

rprahante de rraslacdo- immann

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C
CULTURA RECREACION Y DEPORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y PLANTA FiSICA

Cddigo: GBS-PD-06

Fecha: 15/12/2025

PROCEDIMIENTO RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE BIENES Y TRAMITE POR FALTANTES, DANO o perdida

Version: 3

‘ ¢ Determong mespansabiidad incal

ribibe & LR arars o o

PHWA Unidadeas de Geslion 450 AREA DE ALMACEN 10.5 AREA DE SERVICIOS GEMERALES Salidas
) W
‘ Reqomar dano, parod 1] . .n. j"I:'I
IOCUTEMNGE AN
hJ

o
AN
il

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




GESTION DE BIENES, SERVICIOS Y PLANTA FiSICA

Cddigo: GBS-PD-06

Fecha: 15/12/2025

ADLECQcL)glgT'\zA[\)‘gR PROCEDIMIENTO RESPONSABILIDAD EN EL MANEJO DE BIENES Y TRaMITE POR FALTANTES, DANO o perdida Version: 3
“Insiul Dital d o Ates
PHVA Unidades de Geslidn 450 AREA DE ALMACEN 10.5.AREA DE SERVICIOS GEMERALES Salidas
W
- N
ATA de JIET TRRLIESE O Peparar
11, Eapasicion ar anicn s snirefado &l Amanen
. rp
-
aArta de rsEunin
Aligar carackerisicas del hisn
b
13, Registrar & npress #n el sislema i F e i I}
b
Warmar cieTe fel ramrs AMUNICACAr 20 1
b
3. Archi o umentaci CLmEr archarnl
v
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 H Solicitar asignacion de bienes Unidades de Gestion Funcionario o contratista asignado. 2 dias habiles Correo electrénico / solicitud
El supervisor de area o del contrato debera solicitar por correo electronico al Aimacén General la asignacién de bienes devolutivos o de consumo
controlado requeridos para el desarrollo de las funciones o del objeto contractual. La solicitud debe incluir: nombre del responsable, dependencia,
descripcién del bien y nimero de inventario. .
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2 H Asignar y registrar bienes. 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 3 dias habiles Comprobante de traslado
El Area de Almacén valida la solicitud, y procede a la asignacién formal a través del sistema S| Capital o médulo SAI. contratista designado
3 H Remitir comprobante de traslado. 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil
El Area de Almacén remite por Orfeo el comprobante de traslado al funcionario o contratista para su revision y firma. contratista designado
4 H Aceptar la responsabilidad de los bienes. Unidades de Gestion Funcionario o contratista asignado. 3 dias habiles Comprobante de traslado- firmado
El funcionario o contratista debera firmar el comprobante de traslado en un plazo maximo de tres (3) dias habiles, asumiendo formalmente la
custodia y responsabilidad administrativa por los bienes asignados.
5 H Utilizar los bienes bajo custodia. Unidades de Gestion Funcionario o contratista asignado. 1 dia habil
El responsable deberd emplear los bienes Unicamente para el cumplimiento de sus funciones o actividades contractuales, asegurando su
conservacion, limpieza y correcto uso.
6 H Reportar daiio, pérdida o faltante. Unidades de Gestion Funcionario o contratista asignado. 1 dia habil Comunicacion radicada en Orfeo y documentos
Ante la deteccion de cualquier irregularidad, dafio o pérdida, el funcionario o contratista debera reportarlo dentro de las 24 horas siguientes anexos
mediante comunicacioén radicada en Orfeo dirigida al Area de Almacén, anexando: nimero de inventario, descripcion del bien, tipo de novedad,
fecha y lugar del evento, y relato breve de los hechos. Si se trata de hurto, debera adjuntar copia de la denuncia ante la autoridad competente.
7 H Determinar responsabilidad inicial. Unidades de Gestion Funcionario o contratista asignado. 3 dias habiles Respuesta por Orfeo
El Area de Almacén analiza la informacién y determina si la novedad corresponde a:
a) Evento atribuible al servicio de vigilancia.
b) Evento atribuible a funcionario o contratista.
En caso de duda, se solicita concepto técnico o informe de supervisién de vigilancia.
8 Vv ¢La pérdida o dafo es atribuible a vigilancia? 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil
Se evallan las circunstancias de tiempo, modo y lugar del evento para determinar si la pérdida o dafio del bien ocurrié bajo custodia del servicio contratista designado
de vigilancia, verificando reportes, actas e informes del supervisor del contrato, con el fin de establecer la responsabilidad y definir el tramite
correspondiente.
-Si la pérdida o dafio del bien es atribuible al contrato de seguros de la entidad, remitase al procedimiento Reclamacion por Perdidas, Dafios o
Hurtos de Bienes Muebles e Inmuebles de La Entidad-GBS-PD-17
Si: Continua en la actividad 9 No: Continua en la actividad 10
9 H Tramitar atribuible al contrato de vigilancia. 10.5.AREA DE SERVICIOS GENERALES Funcionario o contratista asignado. 5 dias habiles Comunicacion en Orfeo
El supervisor del contrato de vigilancia gestiona la reclamacion ante la empresa de seguridad y la aseguradora, segun los términos contractuales y
las pélizas vigentes, informando a la Subdirecciéon Administrativa y Financiera sobre el avance y resultado del tramite.
10 H Tramitar atribuible a funcionario o contratista. 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 5 dias habiles Comunicacion e informes radicados
El Area de Almacén remite comunicacion formal a la Oficina Asesora Juridica o a Control Disciplinario Interno, segtn el caso, adjuntando los contratista designado
soportes del evento, con el fin de determinar la responsabilidad administrativa o contractual y definir las acciones de reposicion, reparacién o
sancion.
11 H Reposicion o reparacion del bien. Unidades de Gestion Funcionario o contratista asignado. 10 dias habiles Acta del bien repuesto o reparado entregado al
El responsable (funcionario, contratista o empresa de vigilancia) debera reponer o reparar el bien en un plazo méaximo de diez (10) dias habiles. El Almacén.
Almacén verificara que la reposicion tenga iguales o superiores caracteristicas, o que la reparacién garantice el funcionamiento éptimo del bien.
12 \% Validar caracteristicas del bien 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 2 dias habiles Acta de reunion
El Area de Almacén y el &rea técnica correspondiente (por ejemplo, OAP-TI para equipos tecnolégicos) revisan las especificaciones y emiten aval contratista designado
técnico. Si cumple con los requisitos, se aprueba su ingreso al inventario. Si no cumple, se devuelve para correccién.
13 H Registrar el ingreso en el sistema. 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Comprobante de ingreso
Una vez aceptada la reposicion o reparacion, el Almacén registra el ingreso en S| Capital, generando el comprobante correspondiente. Seguir los contratista designado
indicaciones dadas en el procedimiento de ingreso de bienes GBS-PD-02
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14 H Infqrmar cierre del tramite. 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 2 dias habiles Comunicacion en Orfeo

El Area de Aimacén informa mediante comunicacioén radicada en Orfeo el cierre del tramite, anexando copia del acta, factura, concepto técnico y contratista designado
comprobante de ingreso, segun el caso.

15 H Archivar documentacion 450 AREA DE ALMACEN Almacenista General, funcionario o 1 dia habil Documentos archivados

Archiva la documentacion conforme a los lineamientos establecidos por Gestion Documental para la Entidad. contratista designado
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

9. Tramitar atribuible al contrato de vigilancia.: El supervisor del
contrato de vigilancia gestiona la reclamacién ante la empresa de
seguridad y la aseguradora, segin los términos contractuales y las
pélizas vigentes, informando a la Subdireccién Administrativa y
Financiera sobre el avance y resultado del tramite.

Comunicacién en Orfeo

Calidad: El informe debe ser completo, veraz y entregado
oportunamente, con evidencias claras, soportes verificables y
cumplimiento de los requisitos establecidos en el contrato y la péliza.

Solicitar complementacién del informe o documentacién adicional al
supervisor del contrato de vigilancia.

Comunicacién radicada en Orfeo.

10. Tramitar atribuible a funcionario o contratista.: El Area de Almacén
remite comunicacion formal a la Oficina Asesora Juridica o a Control
Disciplinario Interno, segun el caso, adjuntando los soportes del evento,
con el fin de determinar la responsabilidad administrativa o contractual y
definir las acciones de reposicion, reparacién o sancion.

Comunicacién e informes radicados

Calidad: La comunicacién debe ser precisa, sustentada y emitida
dentro de los plazos establecidos, garantizando la trazabilidad, exactitud
y confiabilidad de la informacién remitida.

Requerir al responsable o area de gestion la entrega de soportes o
aclaraciones faltantes.

Comunicacién e informe radicados en Orfeo.

11. Reposicién o reparacién del bien.: El responsable (funcionario,
contratista o empresa de vigilancia) debera reponer o reparar el bien en
un plazo méaximo de diez (10) dias habiles. EI Almacén verificara que la
reposicién tenga iguales o superiores caracteristicas, o que la reparacién
garantice el funcionamiento éptimo del bien.

Acta del bien repuesto o reparado entregado al Almacén.

Calidad: El bien debe cumplir con iguales o superiores caracteristicas
técnicas, estar en O6ptimas condiciones de funcionamiento, y ser
entregado dentro del término definido, con soportes confiables que
garanticen su calidad.

Rechazar la reposicion o reparacion y solicitar ajuste o reemplazo
conforme a las especificaciones técnicas.

Acta del bien repuesto o reparado entregado al Almacén.

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

10. NORMATIVA ASOCIADA

ver normograma

11. RECURSOS

Se requiere recurso humano idéneo (Formacién académica profesional, conocimiento de la normatividad legal vigente que aplique al tema, amplios conocimientos de la herramienta establecida por la Entidad para este proceso y de las diferentes herramientas ofimaticas). Referente a recursos fisicos y tecnolégicos es

necesario contar con un computador con alta capacidad de memoria de trabajo y almacenamiento, impresora, conexién a internet e insumos de papeleria.

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacioén.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2018-12-14 Emisién Inicial de acuerdo con la actualizacién del mapa de procesos de la entidad
2 2021-06-30 Actualizar de acuerdo con las necesidades de la entidad y en atencién al nuevo formato implementado por la Oficina Asesora de Planeacion
3 2025-12-15 Se realiza una modificacion completa al procedimiento, realizando ajustes en: objetivo, alcance, glosario, condiciones especiales de operacion, se modifica el desarrollo de las actividades, los productos no conformes, y se actualiza el diagrama
de flujo. Se ajusta el alcance dejando: "y finaliza con archivar la documentacién conforme a los lineamientos establecidos por Gestion Documental para la Entidad", conforme al flujograma.

14. CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA

NOMBRE

CARGO

ELABORO 2025-12-12

ANDERSON ARLEY ACUNA LEON

ENLACE MIPG
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REVISO 2025-12-15 YAIZA KATHERINE PINTO GUERRERO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-12-15 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-12-15 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

15. COLABORADORES

NOMBRE
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