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1. INTRODUCCION

La presente guia tiene como fin, precisar términos y lineamientos, frente a las actividades y
responsabilidades con respecto al manejo de almacén e inventarios por parte del contratista, de
acuerdo con los procedimientos administrativos que establece la secretaria conforme al modelo
integrado de planeacion y gestion - MIPG de la entidad, dentro del cual se encuentra el mapa de
procesos, que guia el accionar de los funcionarios y contratistas con vinculacién a la entidad, los

cuales se han desarrollado conforme a la normatividad vigente.

Los procedimientos establecidos por la secretaria, a través del modelo integrado de planeacion y
gestion — MIPG, son preeminentes por lo que el contratista debe garantizar su cumplimiento de
acuerdo con las normas vigentes. en caso de presentarse dudas que no esclarezca el presente
anexo, ni ninguno de los procedimientos de la secretaria, se consultard el “Manual de
procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en las entidades
de gobierno distritales”, emitido por la Direccién Distrital de Contabilidad de la Secretaria Distrital de

Hacienda de 2019, norma que rige los movimientos contables del Distrito Capital.

2. OBJETIVO

Establecer lineamientos claros para las actividades y responsabilidades del contratista en el manejo
de almacén e inventarios, alineados con los procedimientos administrativos definidos por la

Secretaria y en concordancia con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

3. ALCANCE

Inicia con la clasificacion de los elementos que hacen parte del inventario y finaliza con las

actividades de reposicion de elementos.

4. RESPONSABLES

- Director (a) de Lectura y Bibliotecas

- Coordinador Operativo de Biblored — Operador
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Coordinadores de Biblioteca.

DEFINICIONES

Biblored: Red Distrital de Bibliotecas Publicas

Contratista u operador: Persona natural o juridica que se vincula con una entidad
contratante mediante la celebracion de un contrato, cuya obligacion es cumplir y ejecutar el
objeto de este, el cual puede consistir en bienes, obras o servicios. En la practica, es la
persona natural o juridica a quien se le ha aceptado una oferta dentro de un proceso de
seleccién y con quien se celebra el respectivo contrato. Los consorcios y uniones temporales
también pueden actuar como contratistas en la celebracion de un contrato, para el caso en

particular el contratista se refiere al contratado para la operacion de BibloRed.

Contratista de la DLB: Profesional contratado por la Direccion de Lectura y Bibliotecas de la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD con el fin de prestar sus
servicios como apoyo en la linea de inventarios y en la articulacién de las distintas acciones

que se realizan entre el Almacén de la SCRD, la DLB y el operador de Biblored.

Coordinador de Biblioteca: Son los profesionales contratados por el operador de Biblored,
encargados de gestionar acciones y proyectos para garantizar las funciones de la
coordinacion de bibliotecas en temas operativos, funcionales, administrativos que se

requieran para el adecuado funcionamiento de la operacién de las bibliotecas de la Red.

Coordinador operativo general: Es el profesional contratado por el operador de Biblored
encargado de coordinar y organizar la operaciéon administrativa y financiera para la operacién
de Biblored, de acuerdo con los lineamientos y politicas de la Direccion de Lectura y

Bibliotecas.

Deterioro: El deterioro del valor es la pérdida del potencial servicio de los elementos de
propiedad, planta y equipo, adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la
depreciacion, como actividad preliminar, al final del periodo contable, la SCRD evaluara si
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existen indicios de deterioro del valor de sus activos. Si existe algun indicio, se estimara el
valor de servicio recuperable del activo para comprobar si efectivamente se encuentra
deteriorado; en caso contrario, la SCRD no estard obligada a realizar una estimacion formal

del valor del servicio recuperable.

- DLB: Direccion de Lectura y Bibliotecas.

- Espacios de Lectura, Escritura y Oralidad: Se refiere a todos los espacios que hacen parte
de Biblored.

- Estimacién de Vidas Utiles: Dado que los bienes que posee la SCRD son para uso
administrativo, a los cuales se les da un uso similar, la estimacion de vida til se aplicara de

manera uniforme para todos los bienes de la misma categoria

- La Secretaria: Refiérase a la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD

- MIPG: El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion es una herramienta que simplifica e
integra los sistemas de desarrollo administrativo y de gestion de la calidad y los articula con el
sistema de control interno, para hacer los procesos dentro de la entidad mas sencillos y

eficientes.!

- SAE-SAI: Es el Sistema de Administracién de Elementos de Consumo y Devolutivos. Permite
a la entidad tener un sistema integrado que apoye la gestion del area de Almacén, al igual
que el registro de los ingresos, egresos y movimientos de los elementos, para una adecuada

identificacion y control de la tenencia de dichos elementos.?

! Departamento Administrativo de la Funcién Publica. (s.f.). Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG). Recuperado
de https.//www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/inicio

2 Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte. (2024). Ingreso de bienes al almacén (ADM-PR-03 V2). Recuperado de
https.//www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2024-10/adm-pr-03 v2 ingreso de bienes al almacen.pdf
GMC-MN-01-FR-11 v.1 23/03/2023
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6. CONDICIONES GENERALES

Todas las operaciones con relaciébn al manejo de inventarios de Biblored deberan atender lo
dispuesto en la normatividad y lineamientos de orden Nacional y Distrital vigentes en la materia, asi

como la aplicacién de procedimientos y lineamientos de la SCRD.

En el caso de las donaciones provenientes de Convenios de Asociacion y Convocatorias, la carta
de ofrecimiento de donacién debe estar dirigida a la Direccion de Gestién Corporativa y relacién con
el ciudadano de la SCRD en virtud de la Resolucién de Delegacion vigente, por tal razén la carta de

aceptacion de dicha donacién también debe ser emitida por la mencionada dependencia.

Si se observa necesidad de modificar procedimientos, se requieren aclaraciones o se presentan
cambios de politica en la SCRD, se enviara comunicacion desde la misma hacia BibloRed, para
mantener actualizados los protocolos, normas, politicas y/o procedimientos, permitiendo asi un

trabajo eficiente y controlado.

7. CLASIFICACION DE LOS ELEMENTOS QUE HACEN PARTE DEL INVENTARIO

En consideracion a la existencia de la clasificacion universal de elementos y las instrucciones de la

Contaduria General de la Nacion los elementos se clasifican asi:

e De consumo: Son aquellos bienes fungibles que, por su valor, materialidad y su condicion de

perdurabilidad, van al gasto desde el momento de su reconocimiento.

e De Consumo Controlado: Son aquellos bienes que no se reconocen como propiedades, planta
y equipo, ya que estan por debajo de la materialidad para activarse como tal, es decir, van al
gasto desde el momento de su reconocimiento, sin embargo, el Alimacenista General de la SCRD
debera llevar el control administrativo de los mismos. Para la SCRD, se consideran bienes de
consumo controlado aquellos cuyo costo de adquisicion sea inferior a dos (2) salarios minimos

legales vigentes.

e Elementos devolutivos: Son aquellos bienes que son ingresados a bodega en el aplicativo SAE
y cuando estan disponibles para su uso, se ponen al servicio. Hacen parte de la propiedad, planta
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y equipo desde el momento de su reconocimiento inicial al ingresar a bodega e iniciaran desde
ese momento su depreciacion contable. Para la SCRD se consideran bienes devolutivos aquellos

cuyo costo de adquisicion sea igual o mayor a dos (2) salarios minimos mensuales legales
vigentes.

La clasificacion de los elementos devolutivos se hace conforme con las orientaciones de la
Coordinacién Financiera - Grupo de Contabilidad de la SCRD y ante una duda o necesidad de

ajuste de la clasificacion, se puede hacer de comun acuerdo con la debida justificacion.

8. CONTROL Y MANEJO DE ELEMENTOS

Para garantizar un control y manejo eficiente de los elementos, el contratista debera seguir los
lineamientos establecidos en la presente guia, emitidos por la Direccion de Lectura y Bibliotecas y la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD). A continuacion, se detallan las fases a
seguir, el cumplimiento riguroso de estas fases garantizard una gestién eficiente y transparente de los
bienes asignados, contribuyendo al 6ptimo funcionamiento de la Direccién de Lectura y Bibliotecas y
al cumplimiento de los objetivos institucionales de la SCRD.

8.1 Legalizacion de compras

Con el fin de garantizar que la compra quede registrada durante el mismo mes en el cual se debe
procesar la factura de pago, El supervisor y/o responsable del contrato o proyecto de la
dependencia encargada, debera elaborar y radicar en el sistema de gestion documental ORFEO, la
solicitud de ingreso de los bienes adquiridos al almacén, diligenciando el formato vigente para tal fin

(ADM-PR-03-FR-01- Registro _de Bienes para Ingreso al Almacén) y anexando la factura del

proveedor, cuenta de cobro, acta de traslado, donacion o reposicién. Todo lo anterior de acuerdo
con el tipo de ingreso que se deba generar y después de haber revisado que los bienes a ingresar
correspondan a lo relacionado en los documentos adjuntos. El envio a la SCRD se debe hacer
antes del dia 20 de cada mes. Se debera tener en cuenta que para el cierre de afio se debera
realizar el envio antes del dia 20. Asi mismo, se deberan cumplir cumpliendo con las condiciones

establecidas, se debera cumplir oportunamente con los pasos que se relacionan a continuacion:
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8.2 Envio de orden de compra o factura al Almacén de la SCRD

El contratista de la DLB enviara a través de la herramienta de gestién documental Orfeo al Almacén
General de la SCRD, un archivo con listado de los elementos, el cual debera registrarse en el

formato (ADM-PR-03-FR-01- Registro de Bienes para Ingreso al Almacén), recibidos a satisfaccion

indicando la descripcién, cantidad, valor individual y destino de estos (responsable y destino fisico -
area funcional y/o espacio bibliotecario), la factura de compra y la verificacion de esta, garantizando
que coincidan con lo facturado. Si es necesario especificar las caracteristicas técnicas de un

elemento, se debera adjuntar la ficha técnica del elemento.

8.2.1 Ingreso a almacén®
Una vez recibidos los documentos establecidos relacionados anteriormente, el area de almacén de la
SCRD revisa que el Formato Registro de Bienes para Ingreso al Almacén se encuentre totalmente

diligenciado, en caso de que apliquen.

El funcionario o contratista designado por el Alimacén General de la SCRD confronta los documentos
anexos frente a las especificaciones de cantidad, clase, marca, estado e identificacion del bien
contenido en la orden de compra, contrato, acta de recibido o comprobante de salida o donacion, al
igual que los valores coincidan con lo facturado, Retefuente y/o descuentos con el valor total de la

factura.

Si existe alguna inconsistencia en la documentacién el funcionario o contratista del almacén general
de la SCRD regresara por Orfeo a la DLB con el fin de subsanar la inconsistencia presentada y
devolver al almacén para la continuacion del tramite a lugar, segun lo establecido en el ADM-PR-03

Procedimiento Ingreso de bienes al Almacén .

Con esta fase se pretende:

i.  Registrar contablemente en la SCRD, los elementos adquiridos y/o recibidos,

% Segun el procedimiento ADM-PR-03 v2 Ingreso de bienes al almacén
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https://culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2024-10/adm-pr-03_v2_ingreso_de_bienes_al_almacen.pdf
https://culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2024-10/adm-pr-03_v2_ingreso_de_bienes_al_almacen.pdf
https://culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/procesos-y-procedimientos/procesos-apoyo/gestion-administrativa

. Cddigo: LEO-GU-08
=T GESTION DE LECTURA, ESCRITURA Y ORALIDAD
9%‘2 Fecha: 17/01/2025
o, i —
o O GUIA DE MANEJO DE INVENTARIOS DE LARED  |version: 01
e DISTRITAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS DE
e BOGOTA D.C. - BIBLORED pagina 9 de 23

ii. Contar con el control adicional a las compras dentro del informe mensual de gestién, en el
capitulo financiero, conforme con los procedimientos internos de la SCRD vy lo establecido por
la Direccién de Lectura y Bibliotecas para el contrato, es decir, se debe verificar el ingreso al
Almacén General, antes de pasar a pago en la entidad Fiduciaria,

iii. Aclarar quién(es) y qué area funcional y/o espacio bibliotecario, tendra asignado el elemento
desde BibloRed.

8.2.1.1 Pasos y tiempos para la aprobaciéon de conformidad

Para garantizar el adecuado registro y la correcta aprobacion de los ingresos provenientes de los

bienes, se deberan continuar con los plazos establecidos en el ADM-PR-03 Procedimiento Ingreso de

bienes al Almacén y los_lineamientos establecidos a continuacion:

8.2.1.1.1 Coordinacion de recepcién de bienes

Se coordina con el funcionario o contratista del almacén general de la SCRD, el recibo de los
elementos, donde se determina el dia, hora y lugar de recepcién, el supervisor debera delegar a un
profesional de la DLB para articular y acompafiar este proceso, el dia de la entrega de los bienes, se
deben validar cantidades, especificaciones y estado de los bienes recibidos que aparecen
relacionados en el registro de bienes para ingreso al almacén. Se debe anexar factura, cuando
aplique, al registro mencionado anteriormente, asi mismo se deberan atender las subsanaciones
solicitadas por el profesional o contratista del almacén de la SCRD que coordina esta fase. Esta

coordinacion debera efectuarse maximo en un dia habil.

Cuando un bien no cumpla con las especificaciones establecidas pactadas en el contrato, convenio,
donacion y/o traslado entre entidades bien sea en estandares de calidad, funcionamiento o
cantidades el almacén de la SCRD devolvera al proveedor o donante segun corresponda, para que
éste realice las subsanaciones y ajustes correspondientes, en un término no mayor a 5 dias y

validar nuevamente la recepcién de los bienes.

Para aquellos casos en que el proveedor relacione los elementos de manera global en la orden de
compra y/o en la factura, el area responsable en BibloRed, areas de Plantas fisicas y mobiliario, de

Gestion TIC o el mismo proveedor, debera entregar un documento anexo a la factura, en el cual

GMC-MN-01-FR-11 v.1 23/03/2023
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hagan la desagregacion de los valores de los elementos en las partes que conforman el equipo,

mueble o maquina, etc.

En caso de no existir este documento, se plantea que, para los equipos de computo, del valor total
del equipo cobrado por el proveedor, el mismo se puede desagregar asi: CPU 73%; monitor 20%;
teclado 4 % y el mouse 3%, lo anterior en el caso en que pueda ser aplicado, en los casos como
licencias son nuevas, la linea que realice la compra, deben definir el tipo de licencia o software y su
vida util, para el caso de donaciones sin factura, la linea debe hacer llegar la documentacion
requerida anexando un peritaje el cual contenga, descripcidén del bien(es), cantidad(es), valor(es) y

vida atil del mismo

El responsable asignado por area podra asignar a los elementos devolutivos, vida util en meses
distinta a la asignada contablemente por grupo de elementos, cuando se requiera en la Red, dada la
utilidad esperada para los elementos recibidos por compra, traslado de otras entidades y/o por

donaciones de particulares.

8.2.1.1.2 Clasificacién, generacién y aprobacion del comprobante de ingreso

Una vez realizada la validacién de los bienes que se relacionaron en el Formato Registro de Bienes
para Ingreso al Alimacén el profesional a cargo designado del almacén de la SCRD, los registra en el
aplicativo Sl-Capital médulo SAE, al momento de registrar los bienes, debe verificar el grupo de
elementos donde se va a cargar el bien, lo anterior para no clasificar los bienes en las cuentas
contables inapropiadas, dicho profesional valida que las vidas Utiles de los bienes devolutivos
ingresados, estén acordes a las Politicas de Operacion Financiera de la SCRD y genera el
comprobante contable en el aplicativo SAE médulo transacciones, antes de descargar el

comprobante de ingreso. Esta se debera realizar en un término de maximo 5 dias.

Elaborado el comprobante de Ingreso, el profesional del almacén toma el radicado en el sistema de
gestion documental ORFEOQ, lo incluye en el expediente de Ingresos al Almacén y también en el
expediente del contrato o convenio, posteriormente lo envia de elaboracién al supervisor o
designado del contrato o convenio para su correspondiente validacién y visto bueno, quien revisara

qgue el comprobante de ingreso contenga la misma informacion relacionada en el formato registro de

GMC-MN-01-FR-11 v.1 23/03/2023
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bienes para ingreso al almacén y anexo(s) asociado(s), en cuanto a la identificacién del bien,
responsable, dependencia fisica, datos del contratista o funcionario, cantidades, unidad de medida,
valores, etcétera. Si el supervisor o su delegado tienen observaciones al respecto debera regresarlo
al profesional de almacén por Orfeo para las revisiones y subsanaciones correspondientes, de lo
contrario aprobara el comprobante y lo regresara por Orfeo al profesional del almacén. En el caso
en el que existan subsanaciones, se debera esperar respuesta del profesional del almacén para
posteriormente realizar la aprobacion correspondiente. En un término no mayor a 2 dias se debera

surtir esta fase.

El profesional del almacén, una vez reciba la validacion y/o visto bueno del comprobante de Ingreso,
realiza la aprobacion en el aplicativo SI-Capital médulo SAE y una vez aprobado el comprobante en
el aplicativo SICapital médulo SAE se firma a través de la herramienta de gestion documental
ORFEO, por parte del supervisor y designado del contrato o convenio, Almacenista general y/o
funcionario contratista del almacén que elabor6 el comprobante de ingreso. Finalmente, el
profesional del almacén revisa si los bienes corresponden a elementos de Consumo, Consumo

Controlado y/o Devolutivos para la gestidon respectiva.

Cuando se trata de bienes de consumo adquiridos por Biblored, estos seran entregados por los

proveedores directamente en los espacios o instalaciones que se indiquen al operador.

Cuando se trate de elementos de consumo propios de la SCRD, el profesional del almacén debera
realizar la debida actualizacién de la tarjeta mural, registrar entradas y/o salidas teniendo en cuenta
la fecha, cantidad y saldo.

8.2.2 Asignacion de placas de inventario

Con el fin de llevar a cabo la tarea de identificacion de elementos devolutivos y/o de control
administrativo, se establece:

El profesional de la DLB encargado de los inventarios debera coordinar con el profesional del

almacén el cronograma de visita para la plaquetizacion de los bienes.
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Si los bienes corresponden a elementos clasificados como consumo controlado y/o devolutivos se
procede a realizar la plaquetizacion de acuerdo a los numeros de placa generados
automaticamente, una vez se aprueba el ingreso en el aplicativo SAE y de acuerdo al cronograma

gue se establezca.

Los elementos a recibir, asi como, los requerimientos especificos que tenga cada compra. Todos los

elementos deben quedar identificados y plaquetizados fisicamente.

8.2.3 Distribucién de elementos de consumo y traslado de elementos devolutivos yl/o

consumo controlado

Una vez se realicen los pasos anteriormente descritos, el almacén general de la SCRD elabora los
traslados desde bodega a servicio de elementos de consumo y de control administrativo y los
egresos de elementos de consumo, conforme a lo informado en el formato ADM-PR-03-FR-01
Registro de Bienes para Ingreso al Almacén de esta manera, se asignan los elementos al area
funcional o espacio bibliotecario correspondiente, a nombre del coordinador de biblioteca
responsable del espacio bibliotecario o al responsable asignado. lo anterior, para garantizar y hacer
operativa la responsabilidad sobre los elementos, en consideracion al cubrimiento y extension de la
red, de forma que el contratista pueda responder por la totalidad de los elementos entregados al
servicio de la red de bibliotecas. a su vez, para llevar el control fisico de los elementos, el
responsable designado por el contratista podra reasignar, mediante el formato ADM-PR-06-FR-02 v3
Traslado de inventarios Convenio a servicio entre responsables para préstamo o para baja -
BibloRed, a otro responsable al interior de la red y segun las posibilidades y necesidades de la

misma.

Para elementos que ya se encuentran al servicio de la red, Los traslados desarrollados por el
contratista, los debe enviar por correo a la DLB, donde el contratista de la DLB sera el encargado de
realizar en el aplicativo SAl los movimientos, una vez realizados y aprobados el contratista de la DLB
debe radicarlos en ORFEO

Para los elementos de consumo, se debe hacer la recepcién de comun acuerdo antes de la

distribucién de los mismos y legalizar en almacén general, conforme lo ya descrito en ingresos de
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almacén. la legalizacién de la entrega se hace mediante egresos para firma desde el nivel central de

BibloRed al(a las) area(s) responsable(s) de la compra.

Al finalizar cada mes, el almacén general de la SCRD informara a través de correo al contratista de
la DLB, sobre los elementos de consumo, de control administrativo y devolutivos, que figuran ain en
bodega y que no han sido asignados o firmados los documentos de recibido. lo anterior, para que la
coordinacion administrativa y financiera de BibloRed realice lo pendiente para finalizar el proceso de

asignacion y entrega de elementos.

8.2.4 Formatos

Para los tramites antes sefialados se utilizaran los formatos existentes y vigentes en la SCRD, con

los cuales se legalizan los traslados o préstamo de elementos.

Formato ADM-PR-06-FR-02 Traslado de inventarios Convenio a servicio entre responsables

para préstamo o para baja - BibloRed

Debe utilizarse para los siguientes tramites: Traslado entre areas funcionales y/o bibliotecas los
demés espacios de lectura, escritura y oralidad, traslado entre responsables de inventario y para el
traslado desde BibloRed hacia el Almacén General (cuando se requiera la baja de elementos), lo
anterior para elementos que sean de control administrativo o devolutivos. Este formato puede ser
modificado de comun acuerdo con el contratista, para lo cual debe hacerse una solicitud oficial bien

sea por correo u oficio.

También debe utilizarse, para llevar a cabo los movimientos provisionales o “de préstamo” entre
bibliotecas, o entre cualquiera de los espacios de lectura, escritura y oralidad o dentro de aquellas
areas donde se tengan inventarios individuales. Sobre los préstamos, debe informarse mediante
correo electrénico con el formato diligenciado en su totalidad y firmado por los participantes, tanto al
Almacén General de la SCRD como a la compafiia de seguros donde esté suscrita por el contratista
la péliza para la proteccion de los bienes. de igual manera, al regresar los elementos a su
responsable original, nuevamente debe informarse al almacén general de la SCRD, para verificar el

buen estado de los elementos y su regreso oportuno. este tramite se constituye en evidencia para el
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cambio de responsable en caso de siniestro y también como soporte para la reclamacion ante la

aseguradora o compainiia de vigilancia.

El formato debe ser socializado por el contratista, entre los responsables de inventarios de la Red,
para garantizar su utilizacion y asi mantener los inventarios actualizados con los movimientos que se

produzcan en cada espacio bibliotecario.

De otro lado, desde los aplicativos vigentes se generan formatos para: Ingresos de almacén,
Traslados desde y hacia bodega y Egresos de elementos de consumo. Son documentos que se
generan por sistemas informaticos, de los cuales se enviaran las copias necesarias a los

responsables de cada actividad para firmas o archivo.

8.3 Manejo de elementos

8.3.1 Manejo elementos de consumo

En cumplimiento del ADM-PR-03- Procedimiento ingreso de bienes al almacén de la SCRD y de
la normatividad vigente, se establece que las adquisiciones con cargo a la estructura de costos
durante la operacion del contrato, que involucren materiales denominados como “de consumo”,
destinados para el funcionamiento de las bibliotecas, los demas espacios de Lectura, Escritura y
Oralidad, y/o de su parte administrativa, el contratista debe informar al Almacén General de la SCRD,

para elaborar el ingreso de almacén correspondiente.

Tras el ingreso, se elaborard el egreso o salida de los elementos de consumo al responsable de las
compras en Nivel Central, quien debe llevar a cabo la distribucién y mantener el control de su destino
y uso. De esta manera, contablemente se llevan definitivamente al gasto.

8.3.2 Manejo elementos de control administrativo o consumo controlado

A los elementos de control administrativo o consumo controlado se le asignara un numero

consecutivo del aplicativo vigente, actualmente a través del SAE-SAI, nimero independiente al de
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placas para elementos devolutivos. Los elementos pueden estar marcados manualmente o

identificados con placa, con el nimero asignado por el sistema.

Dentro de esta clasificacion de elementos de control administrativo o consumo controlado se incluyen
los elementos de colecciones bibliograficas, a los cuales se les aplicara el control administrativo que
defina la SCRD, con el fin de realizar la verificacion fisica de los mismos, cuando se ejecute el
cronograma anual de inventarios, cuando se requiera y siempre al iniciar y finalizar cada contrato de
forma especial. Los elementos de la coleccion no tendran nimero de identificacion consecutivo o de

placa, pues se manejan con el nimero de identificacion bibliografica.

El registro y control del inventario del material bibliografico se debe llevar a cabo a través del sistema
de informacién bibliografica que emplee BibloRed para la gestion de las colecciones y los servicios
de consulta y préstamo. El manejo de los archivos y de las colecciones se encuentra a cargo del
operador, de acuerdo con los lineamientos de la DLB vy las politicas de la SCRD. El operador debe
tener el control y hacer revision de estos conforme a la normatividad vigente, de acuerdo con los
planes anuales de verificaciébn de inventarios, un control contable y el misional, conforme con sus

necesidades y requerimientos planteados en el contrato que se suscriba.

Los reportes de las colecciones se deben actualizar conforme se hace con los inventarios de
elementos devolutivos y de consumo controlado para lo cual, el area responsable en BibloRed, debe
informar los movimientos de adquisiciones, puesta en servicio, traslado y bajas, elaborando para esta
ultima de forma justificada, las actas que las sustentan, en cumplimiento de los procedimientos
vigentes. Es decir, los responsables del area de colecciones deben utilizar los formatos autorizados
por la SCRD y acogidos por el contratista para el desarrollo de las tareas de inventarios y proyectar

los documentos a que haya lugar.

La SCRD podréa realizar toma fisica aleatoria de las colecciones en cualquier momento; con o sin
previo aviso, para verificar la existencia de los elementos, la consistencia de los controles y colaborar
en la prevencion de pérdidas y dafios a los elementos. Se debe contar para tal efecto, con el

acompafiamiento de los encargados de adelantar las actividades de supervision.
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Dado que la SCRD genera mensualmente, los informes contables para enviar a entes de control,
como reporte de los movimientos y situaciones especiales de la entidad, es responsabilidad del area
de Colecciones y de la Coordinacion Administrativa y Financiera del Operador de BibloRed, informar
mensualmente el reporte con el valor de las colecciones, detallado por espacio bibliotecario,
incluyendo aquellos que inicien operaciones, de conformidad con las necesidades de la entidad y del

contratista.

8.3.3 Manejo de elementos devolutivos

Los elementos asignados a las bibliotecas y a los espacios alternativos de lectura - EAL dentro de los
inventarios, se identifican con un nimero que permite asociarlo a una dependencia fisica o centro de
costo de la SCRD, un &rea funcional dentro de Biblored y/o un espacio bibliotecario donde queda
asignado. En la descripcion se detalla con su nombre y normalmente con su ubicacion.

El Coordinador de Biblioteca, es el responsable del inventario general asignado a la biblioteca y los
demas espacios de lectura, escritura y oralidad a su cargo, y es el encargado de recibir, tanto los
elementos nuevos como los trasladados desde otras areas funcionales y/o bibliotecas o demas
espacios de lectura, escritura y oralidad. El coordinador operativo general, junto con los funcionarios
encargados de los inventarios de la Direccidén de Lectura y Bibliotecas y la de Direccion de Gestion
Corporativa de la SCRD, informara y capacitara a los responsables de la operacién sobre el manejo

de los inventarios, asi como de los formatos autorizados por la SCRD dentro del MIPG.

Para la entrega de elementos nuevos, son los delegados del area Administrativa y Financiera de
BibloRed, los encargados de orientar sobre el destino de los elementos que deben tener en los
traslados iniciales desde bodega hacia un area funcional, pues tienen el conocimiento de los

requerimientos y necesidades especificas de cada una de ellas.

Las areas funcionales de BibloRed, elaboraran tanto los traslados entre ellas, asi como los traslados
de elementos para dar de baja, en el formato autorizado por la SCRD, documentos que deben ir
firmados por los responsables del inventario. En caso de existir cambio de ubicacién, debe ser
autorizado por el Coordinador de Biblioteca o0 responsable. Todo a través de la coordinacién

operativa general de o su delegado, quien enviara los documentos a la SCRD.
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Aun cuando el responsable general del inventario frente a la SCRD es el Coordinador de Biblioteca,
éste podra desagregar en inventarios individuales por area funcional o espacio bibliotecario para
llevar a cabo el control de los elementos. Cuando se deba desagregar un elemento como equipos de
cémputo 0 maquinas en sus partes constitutivas, se elaborard un acta en la SCRD donde se describa
cada uno de sus componentes con su valor, segun lo establecido en puntos previos o conforme los

procedimientos vigentes en la entidad.

8.3.4 Ingreso de elementos por concepto de donaciones

El ADM-PR-03- Procedimiento ingreso de bienes al almacén incluye el recibo de donaciones
hacia la SCRD vy, tiene como condicién que el &rea funcional responsable de recibir el elemento
objeto de donacién, debe suscribir un documento de conveniencia, es decir, debe informar al
Representante Legal de la SCRD, que el elemento o elementos sirven para el desarrollo de las
tareas del area funcional beneficiaria. Una vez se haga este documento y con base en el de
donacioén, se debe elaborar el ingreso al almacén, bien sea de consumo, de control administrativo o
devolutivo. En caso de que el documento de entrega no tenga valores, el beneficiario y/o el
responsable del area o coordinacion de BibloRed, para los elementos objeto de la donacion debe

elaborar una relacion con cada elemento y asignar valor individual.

La SCRD - BibloRed deberan elaborar una carta de aceptacion y agradecimiento de la donacién, en
la cual se informa sobre el estudio que se hard a los elementos que componen la donacién para
establecer si son Utles o no para el programa. Se homologa este tramite con la carta de

conveniencia.

En cuanto al precio en el caso de las colecciones, para asignar a los elementos, en caso de no
traerlo en la relacién de entrega, se le asignard un valor individual correspondiente a cada uno del
0.05% de un SMMLYV, con el fin de mantenerlo actualizado afio a afio. Para cualquier otro tipo de

elementos, se llevara a cabo un peritazgo que asigne el valor correspondiente.

NOTA: El tramite de donaciones mayores a 50 SMLMV se hara de conformidad con lo establecido en

el Cadigo Civil y en la Directivas Distritales que regulan la materia.
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En caso de que se considere que el elemento tiene un mayor valor al aqui establecido, los
responsables de colecciones lo podran aclarar con el valor que consideren ajustado a la realidad. De
todos estos documentos se enviara copia al Almacén General de la SCRD, para su conocimiento,

incorporacion y control.

9 BAJA DE ELEMENTOS O RETIRO DEL SERVICIO

Aplica para elementos clasificados como inservibles, obsoletos y aquellos que sufren pérdida, hurto o
dafio total y desde la SCRD se procede a registrar contablemente este movimiento de baja. Para
cualquiera de los casos, se debe llevar a cabo este trdmite conforme a lo establecido en el ADM-PR-

05 Procedimiento Baja de bienes ”, vigente en la entidad.

9.1 Baja de Colecciones.

Este tipo de bajas tiene como destino la destruccion, pues se clasifican para baja aquellos elementos
gue ya no prestan utilidad por su estado fisico de deterioro u obsoletos no recuperables. Para el caso
de las colecciones, se elabora un acta por parte del area técnica, como perito del tema para firma
conjunta con el Almacén General para su retiro del servicio. Debe ser avalada por la Coordinacion
Financiera de la SCRD, conforme ADM-PR-05 Procedimiento Baja de bienes.

El material bibliografico dado de baja por obsolescencia tematica o tecnoldgica, por deterioro o dafio
irreversible en sus componentes, ocasionado por agentes bioldgicos, quimicos o fisicos tiene como
destino la destruccion. El proceso de baja se realizara de conformidad con lo establecido en la LEO-

IT-01 Instructivo para el descarte de material bibliografico.

9.2 Baja de elementos devolutivos y de Control Administrativo o Consumo Controlado.

Antes de iniciar el proceso de baja, en caso de que los bienes sean obsoletos para la Red, que se
encuentren en buen estado, se define en el comité de inventarios publicarlos en la pagina por un
mes, esto en caso de que alguna entidad esté interesada, de no encontrar un nuevo responsable
para su uso, se procede al traslado de los bienes en el sistema de la SCRD e inicio del proceso de

baja.
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Los elementos que se clasifican para baja se deben ubicar en un sitio acordado previamente con el
Almacén General de la SCRD para garantizar su proteccion y asi evitar dafio o pérdida, en tanto se
surte el proceso de baja. Simultaneamente, el responsable de los elementos elabora los documentos
de traslado, en el formato autorizado para tal fin, firmando la entrega hacia el Almacén General; con
base en este formato se revisa y contrasta fisicamente lo relacionado frente a los elementos

almacenados.

Los elementos seran retirados del servicio de cada espacio bibliotecario, una vez se firme la
resolucion de baja, luego se anexan los documentos que se generen con el retiro para destino final.
El documento de traslado sera enviado por los responsables, a la coordinacion Administrativa y
Financiera de BibloRed para revisar la consistencia de la informacién y establecer la conveniencia de
la baja de los elementos. Para lo cual debe remitirse desde alli, al area que corresponda segun el
tema de su competencia. Gestion TIC, cuando sean equipos de coémputo, elementos de tecnologia o
sus elementos componentes y licencias o software. Plantas fisicas y mobiliario (Infraestructura),
cuando se trate de muebles, enseres y equipos eléctricos. Area de Gestién de colecciones cuando

corresponda a material bibliografico o ludico.

Se genera un listado de elementos por espacio bibliotecario y tipo de elemento, los cuales, segin lo
revisado fisicamente, debe incluir el motivo de baja. Este sera el documento soporte o peritazgo para
llevar a destino final los elementos. La Coordinacién Administrativa y Financiera de Biblored enviara
al Almacén General de la SCRD el listado y/o documento de peritazgo mencionado anteriormente,

firmado por el responsable de area, para iniciar el tramite de la baja.

Con este 0 estos peritazgos, se elabora el acto administrativo que autoriza el retiro de los inventarios
de los elementos devolutivos y/o consumo controlado, para generar el acto administrativo que
permita la baja y tras su firma, por la Direccién de Gestion Corporativa y la Coordinacién Financiera

de la SCRD, realiza el movimiento contable y se actualizan los inventarios generales.
Para cualquiera de los dos casos, es decir para elementos devolutivos o de control administrativo en
proceso de baja, el CONTRATISTA, debe contar con una o varias empresas, las cuales se

encargaran de llevar a destino final los elementos dados de baja. Esta(s) empresa(s), debe(n) contar
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con los permisos de autoridad ambiental competente, con el fin de garantizar se les permita generar

el certificado de disposicion de residuos, conforme a normatividad ambiental vigente.

Para la baja de bienes se debera tener en cuenta lo establecido en los lineamientos de la SCRD y en
.el ADM-PR-05 Procedimiento Baja de bienes

9.3 Baja por hurto o pérdida o por dafio y reposicién

Para realizar las bajas por esta causal se debera tener en cuenta ademas de los lineamientos y

procedimientos de la SCRD vy aplicar el ADM-PR-08-PT-01 protocolo de responsabilidad de bienes en

la red publica de bibliotecas - Biblored.

9.3.1 Por hurto o pérdida o desastre natural

1. El contratista debe informar maximo en dos dias habiles de la ocurrencia de un evento, el
profesional de inventarios del operador, informara por correo electrénico al Almacenista con copia al
(la) Coordinador(a) de Servicios Administrativos de la SCRD de manera resumida los hechos

ocurridos especificando los bienes afectados a reponer.

2. Se requiere el documento de denuncio para iniciar el proceso de retiro del servicio y su posterior

reposicion.

3.El responsable del elemento frente a la SCRD, es decir, el Coordinador de Biblioteca o quien lo
tenga a cargo, debe instaurar el denuncio por la pérdida. Es necesario que en este Ultimo se
especifique el nimero del elemento o placa de inventario, la descripcién, el responsable y su

ubicacion.

4. Se debe establecer si fue hurto o pérdida por descuido pues el tratamiento es distinto. Si es

pérdida por descuido la debe reponer directamente el responsable.
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9.3.2 Por dafio causado por mal uso o maltrato

Cuando el elemento sufre dafio irreparable, por mal uso, es decir, que mediante mantenimiento o
arreglos no puede prestar de nuevo el servicio para el cual fue adquirido, el responsable debe hacer

la reposicion de este.

En caso de haberse causado dafio al elemento o por un tercero, se debe proceder como si fuera un
hurto, es decir, acudir a la empresa de vigilancia de la Red y a la compafiia de seguros para cubrir el
siniestro, y establecer hasta donde va la responsabilidad de la empresa de vigilancia en el dafio de
los elementos y cuando es ocasionado por un usuario del espacio. Antes de informar a cualquiera de
las compariias, es necesario contar con soportes necesarios (testimonios, documentos, fotografias,

etc) y actuar dentro de los limites de tiempo establecidos por cada una de ellas.

9.3.3 Reposiciones

Para llevar a cabo la reposicidon de elementos, se aplica el procedimiento existente en la SCRD, de

ADM-PR-08 Responsabilidad en el manejo de bienes vy activos, en desarrollo de lo establecido de la

Ley 610 de 2000, de “Responsabilidad Fiscal para reposicién de bienes de las entidades publicas”.

Tanto para los elementos perdidos como para los dafiados a reponer:

1. Se debe llevar a cabo el analisis de responsabilidades con el directo responsable del elemento y
la Compaiiia de Vigilancia.

2. Informar a la compafiia de seguros para lo cual se debe verificar el tiempo estipulado en el
contrato vigente, con el fin de buscar cubrir el siniestro.

3. Tener en cuenta que, cuando hay una péliza afectada, puede existir un deducible, el mismo debe
ser cubierto por los responsables en BibloRed. Se debe definir en la Red, quién lo paga o cubre,
puede ser el contratista, la compafiia de vigilancia o el responsable del elemento. Se puede
exceptuar aquellos casos en que no sea imputable al contrato el dafio o pérdida de elementos, lo
cual debe ser soportado documentalmente.

4. Para la reposicion se cuenta con una semana de plazo, conforme a procedimientos vigentes en la
SCRD antes de iniciar los procesos de responsabilidad fiscal, segun procedimiento vigente.

5. Documentos requeridos para llevar a cabo la reposicion son: denuncio, copia de Factura o

documento de valorizacién del elemento a ingresar, descripcion detallada del elemento para ingreso
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al aplicativo, concepto de perito donde se dice que el elemento repone al perdido, deducibles a
cobrar y recibo de pago del mismo, cuando haya lugar.

6. Se realiza un acta de baja o retiro del servicio, contando con el denuncio y la informacién enviada

por el contratista, como soporte del movimiento a realizar en el sistema.

7. Con la reposicion, se realiza un ingreso al almacén.

10 CONTROL DE CAMBIOS

No.

CAMBIOS REALIZADOS

Version inicial del documento mediante solicitud en GLPI

Manual y en cumplimiento de la accién de mejora suscrita con la Contraloria de Bogotd en el marco de la
auditoria financiera y de gestién 2024, hallazgo 3.1.2007.
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