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PRIMER INFORME
INVENTARIO DE

ACTIVOS FUOS 2021



Cartagena de Indias 14 de diciembre de 2021

Sefores
Alcaldia Mayor De Cartagena De Indias Distrito Turistico Y Cultural

Ref.: Primer informe inventario activos fijos a corte diciembre 14 del 2021.

Cordial saludo

Por medio del presente me dirijo a ustedes, con el fin de hacerle entrega del primer
informe del Inventario de los Activos Fijos de Alcaldia Mayor De Cartagena De Indias
Distrito Turistico Y Cultural con corte a la fecha diciembre 14 del ano 2021.

Quedo atento a su respectiva y favorable respuesta en virtud de lo acontecido, me
suscribo de ustedes,

Atentamente.

Javier Isaac Rodriguez Vizcaino
Gerente de Operaciones

PROTECH INGENIERIA
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PRIMER INFORME DE INVENTARIO ACTIVOS FIJOS
PROPIEDAD DE LA ALCALDIA MAYOR DE CARTAGENA DE
INDIAS DISTRITO TURISTICO Y CULTURAL.

1. OBJETIVO GENERAL

contratar la actualizacion del inventario de bienes devolutivos de las dependencias
del distrito con respaldo de tecnologia, acorde al marco normativo a entidades del
gobierno y a las normas internacionales de contabilidad del sector publico con el fin
de que laentidad, tenga mecanismos de gestion agiles para el manejo y herramientas
coherentes en custodia, conservacion, administracion, proteccion y registro de
bienes devolutivos, haciendo mas eficiente el desempefio lo cual redundara en un
mayor control y clasificacion de los bienes.

Los resultados obtenidos serviran de base para registrar los ajustes,
reclasificaciones y correcciones, que haya lugar con el fin de que la informacion
financiera que se presenta sea razonable y refleje los saldos correspondientes a los
bienes. De igual manera, suministrar una informacion que permita actualizar su
sistema de inventarios, obteniendo y generando una codificacion adecuada, con la
cedulacion empleando las etiquetas de codigos de barras.

2. ALCANCE DEL PROYECTO

El alcance en el proyecto se desarrolla en varias fases o etapas las cuales son
fundamentales para la ejecucion de los trabajos propuestos, en este orden de ideas
el presente comprende:



2.1 DESCRIPCION GENERAL

2.1.1 FASE 1. LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO FiSICO DE LOS
ACTIVOS FIJOS

a. El levantamiento del Inventario fisico de los activos fijos
magquinaria y equipos, muebles y enseres, equipos de computo,
comunicacion, equipos de oficina, transporte que hacen parte de
la alcaldia mayor de Cartagena de indias distrito turistico y
cultural.

b. Proceso de asignacion de placas para los Activos Fijos; muebles
y enseres, equipos de computo, comunicacion, equipos de
oficina, de propiedad de la alcaldia mayor de Cartagena de indias
distrito turistico y cultural con etiquetas de cédigo de barras.

De acuerdo con los procedimientos preliminares planteados por
PROTECH INGENIERIA., y ajuste de criterios para realizar la

marcacion de los activos se acordo y aprobo el siguiente modelo
de etiqueta:

Placa de Inventario N°

N




2.1.2 FASE 2. CRUCE ENTRE ARCHIVO HISTORICO VERSUS
LEVANTAMIENTO FISICO

Una vez levantado el 100% de los activos fijos propiedad de la
alcaldia mayor de Cartagena de indias distrito turistico y cultural,
se procede a realizar cruce, es decir la verificacion de informacion
obtenida como resultado del levantamiento fisico versus el archivo
contable histérico suministrado por la base de datos de la entidad.
Demas, en esta etapa se identifican la condicion de los activos.

3. TERMINOLOGIA

3.1 ACTIVO FIJO

Son todos los elementos productivos utilizados por la entidad y hacen
parte de la propiedad de la alcaldia mayor de Cartagena de indias
distrito turistico y cultural.

3.2 ACTIVOS DE TERCEROS

Son elementos que no son propiedad de la alcaldia mayor de Cartagena
de indias distrito turistico y cultural., sino que hacen parte de empresas
externas que prestan un servicio a la compaifiia en calidad de préstamo,
comodatos, etc. Estos se identifican al momento de hacer la relacion,
no se les coloca placa de inventario. Para el caso de PROTECH
INGENIERIA., no aplican.




3.3

3.4

3.5

ACTIVOS FALTANTES

Son aquellos activos que luego de haberse realizado el barrido fisico y
plaque tizado, no aparecen fisicamente en la entidad, pero aun se
encuentran registrados contablemente. Para este caso, debe analizarse
la causa por la cual falta el activo en la entidad (por baja contable, por
perdida o hurto, inservible, obsolescencia etc....) y proceder a realizar
los ajustes que considere necesarios para equilibrar el inventario.

CONCILIACION (CRUCE DE BASES DE DATOS)

Es el proceso de cruce entre bases de datos (base de datos
levantamiento fisico Vs base de datos contable); la base de datos Inicial
resultante del Inventario Fisico no es suficiente, pues debe relacionarse.
Producto de esta conciliacion se obtienen los resultados de elementos
sobrantes y faltantes.

COORDINADOR DE INVENTARIO

Corresponde al funcionario de PROTECH INGENIERIA, encargado del
asesoramiento en la realizacion del inventario, y presentacion de los
resultados obtenidos a la alcaldia mayor de Cartagena de indias distrito
turistico y cultural.




3.6 LEVANTAMIENTO FisicO

Proceso de marcacion fisica de los activos con placa de inventario y
registro de los mismos en una base de datos organizada.

3.7 PLACATAG

Elemento utilizado para la marcacion y control de los activos registrados
en la toma fisica. Se propuso una etiqueta en color gris, codificada con
lectura de barras, entre sus caracteristicas mas relevantes se pueden
distinguir que el tamarfio es de 6,0 cm X 3,5 cm, estas contienen el
logotipo de la alcaldia de Cartagena de Indias, ademas tiene un codigo
numerico y codigo de barras, estas etiquetas cumplen con el privilegio
de no borrarse, mantiene todas las caracteristicas internas como nitidez
y cuenta con un pegante especialmente que se adhiere al activo y no
sedesprende.

4. METODOLOGIA

La metodologia empleada para el desarrollo de este contrato, se reflejan a
continuacion:

41 FASE 1. TOMAFISICA

Planeacion, parametrizacion, marcacion e identificacion de los
elementos y control de calidad en el registro de informacion en la base
de datos del levantamiento fisico y elaboracion de las actas individuales
de inventario fisico de activos fijos y toma de datos de los funcionarios
responsables asignados.




4.2 FASE 2. CONCILIACION

Cruce de inventarios anteriores, asi como el analisis de sobrantes y
faltantes.

4.3 FASE 3. MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION

Se refiere a la actualizacion y calidad de la informacion de la base de
datos de los activos fijos en el transcurso del tiempo y su manejo.

5. DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES

5.1 FASE 1. TOMAFiSICA

5.1.1 DESCRIPCION GENERAL

Se ha desarrollado de acuerdo a las normas y mejores practicas, la
revisién inicial TOMA FiSICA para 15 dependencias inicialmente, se
realizaron reuniones en las que se determinaron los parametros y
directrices para realizarla planeacion y posterior puesta en marcha. En
coordinacion con la supervision/administracion del contrato, se
determind que el levantamiento se debia realizar iniciando por las
siguientes Oficinas:

Secretaria de hacienda

Direccion del fondo de pensiones
Direccion de archivo general
Tesoreria

Direccion de presupuesto
Direccion de contabilidad
Division de impuestos

Secretaria de infraestructura

9. Despacho del alcalde

10.Asesor de despacho

11.0Oficina asesora de comunicacion de prensa
12.0ficina de protocolo
13.Secretaria privada

14._0ficina de atencion al ciudadano
15.Secretaria publica
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Para tal efecto, PROTECH INGENIERIA suministra a la alcaldia mayor
de Cartagena de indias distrito turistico y cultural, una base la cual se
denominé: “INVENTARIO DE BIENES DEVOLUTIVOS DE LAS
DEPENDENCIAS DEL DISTRITO” del afio 2021, que presenta un total
de 6521 registros contables entre activos fijos al dia de hoy 14 de
diciembre del afio 2021.

Una vez acordado el inicio de las labores, se comenzo por la Secretaria
de Hacienda, se programo la toma fisica en la medida en que habia
disponibilidad de las dependencias y funcionarios.

Adicionalmente y de acuerdo con los procedimientos planteados, debe
tenerse en cuenta que, dentro de la realizacion de las actividades, se
toma un registro fotografico de los activos fijos, a continuacion, modelo:

INVENTARIO FISICO Y CEDULACION - CARTAGENA - PROTECH INGENIERIA SAS

Fechade
toma

Ciudad municipic o
lacalidad

Persana o funcionario Clasificacion

Dependencia spanaatie

contable

Cargo Cedula |Placa antizua |Placa nueva Descripcion |  Estado | Activo de baja

Ohservacionas

Tabla 1. Formato de inventario para OMA FISICA




5.2 FASE 2. RESULTADO DE LA PRIMERA TOMA FiSICA DE ACTIVOS
FIJOS

5.21 LEVANTAMIENTO GENERAL

En el siguiente cuadro se muestra la distribucion de los activos por cada
una de las dependencias de la alcaldia mayor de Cartagena de indias
distrito turistico y cultural.

DEPENDENCIA CANTIDAD
de
ACTIVOS

SECRETARIA DE HACIENDA 3.502
DIR. DEL FONDO DE PENSIONES 369
DIR. DE ARCHIVO GENERAL 46
TESORERIA 779
DIR. DE PRESUPUESTO 28
DIR. DE CONTABILIDAD 375
DIVISION DE IMPUESTOS 522
SECRETARIA DE INFRASTRUCTURA 478
DESPACHO ALCALDE 36
ASESOR DE DESPACHO 14
OF. ASESORA DE COMUNICACION Y PRENSA 109
OF. DE PROTOCOLO 42
SECRETARIA PRIVADA 53
OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANO T
SECRETARIA PUBLICA 56

TOTAL, GENERAL: 6.521

Tabla 2. Resumen Cantidad de activos por Dependencia de las 15
dependencias iniciales




. Activos de Baja en Estado Bueno

Son activos que por su condicion, aspecto fisico y revision previa se
determind que estan en buen estado, pero se procederan a dar de

Baja por directriz del personal logistico después de una inspeccion
ocular.

. Activos de Baja en Estado Malo

Son activos que por su condicion, aspecto fisico y revision previa se
determino que estan en mal estado-No funcional-Obsoleto.




6. PERSONAL LOGISTICO

Es el conjunto de personas elegidas por la alcaldia para decidir sobre la baja y
destino final de los bienes, declarados inservibles o no utilizables en la entidad.
Para tal efecto, se tendran en cuenta factores tales como: resultado de Ila
evaluacion costo/beneficio, valor de mantenimiento, costo de almacenaje,
concepto tecnico si es del caso, nivel de uso, tecnologia, estado actual y
funcionalidad entre otros.

7. PROCEDIMIENTO DE BAJAS

Retirar definitivamente todos los elementos o bienes que, por su obsolescencia
o daino, ya no prestan ninguna funcion a la entidad para el normal desarrollo de
sus actividades.




8.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

i

Registrar los bienes oportunamente en la fecha en que se le esta asignando
al funcionario en el sistema, con el fin de mejorar la relacion existente de los
activos desde el momento de su ingreso y posteriormente su retiro, u
observacion pertinente. Para este proceso se formula como guia un formato
en el cual puede ser utilizado para el manejo de los bienes dentro de la
alcaldia mayor de Cartagena de indias distrito turistico y cultural.

Mantener un sistema de informacion de los bienes actualizado, agil,
oportuno, veraz y confiable.




