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1. PROPÓSITO. 

Ingresar los bienes clasificados como de consumo, y devolutivos de mayor y menor cuantía, adquiridos por distintos orígenes a los inventarios de la Secretaría 
Jurídica Distrital, para el adecuado funcionamiento de la entidad, inicia con la comunicación de aviso de ingreso de bienes al almacén y termina con la 
verificación de la información registrada en los sistemas de información.   

 
 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 
ALTA DE BIENES: Es el procedimiento mediante el cual, un bien que no se encuentra registrado en los inventarios de la Entidad y ha sido 
tipificado como un sobrante, se registra en el Sistema de Información dispuesto por la Entidad. 
 
BIEN: Se define como el artículo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y artículos en proceso 
de producción. 
 
BIEN ACCESORIO: Aquel bien que se encuentra anclado, empotrado o adherido a un bien principal, especialmente a un inmueble, para su 
desmonte requiere de obra civil. No es inventariable porque no se puede mover fácilmente de un lugar a otro, y sin embargo le agrega un mayor 
valor a un bien principal y se considera parte de él. 
 
BIENES DE CONSUMO: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, 
o aplicarlos a otros desaparece como unidad independiente o como materia autónoma, y entran a constituir o integrar otros bienes. Es de aclarar, 
que muchos de los bienes de consumo no se agotan con el primer uso que se hace de ellos, pero una definición más apropiada podría señalar 
que la condición de perdurabilidad es esencial para reconocerlos, pues todo bien que se agote relativamente pronto puede considerarse de 
consumo.  
 
Es decir que, para los bienes de Control Administrativo, sólo se tiene el respectivo control administrativo, realizando el seguimiento sobre su 
custodia y su uso; y es necesario crear mecanismos administrativos, mediante registros estadísticos, la adecuación de sistemas de información o 
base de datos, para efectuar el seguimiento sobre la utilización de esta clase de bienes. 
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BIENES DEVOLUTIVOS: Bajo esta denominación se agrupan los bienes de los Entes y Entidades, los cuales se prevé usar durante más de un 
año para el desarrollo de su función administrativa o cometido estatal, los cuales no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque 
con el tiempo, o en razón a uso se deterioren a largo plazo, es de aclarar que para este tipo de bienes es exigible su respectivo control 
administrativo, realizando el seguimiento sobre su tenencia, custodia, uso y son objeto de su devolución. 

 
BIENES DEVOLUTIVOS DE MAYOR Y MENOR CUANTIA: Corresponde a los bienes que sean adquiridos o recibidos en una transacción con o 
sin contraprestación que no cumplen con la materialidad cuantitativa ni por naturaleza, establecida en las Políticas Contables y de Operación, 
pese a que se prevé usarlos durante más de un año y que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, estos bienes, son reconocidos 
contablemente en las cuentas de resultado. 

 
Para llevar a cabo el control como complemento a la gestión, es necesario crear mecanismos administrativos, mediante la adopción, por ejemplo, 
de registros estadísticos, la adecuación de sistemas de información o base de datos independientes, de tal forma que se pueda hacer seguimiento 
sobre la utilización y consumo de esta clase de bienes, por parte de los servidores públicos de los Entes y Entidades. 

 

BIENES TANGIBLES: Son los bienes que por sus características pueden ser apreciables, que ocupan un espacio, tienen existencia material y 
cuentan con un valor económico de acuerdo con sus cualidades físicas y técnicas. 
 

BIENES MUEBLES: Son aquellos bienes que se pueden transportar de un lugar a otro, sea moviéndose por sí mismos (semovientes), o por fuerza 

externa; se exceptúan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por adhesión o por destinación.  
 
ALTA DE BIENES: Es el procedimiento mediante el cual, un bien que no se encuentra registrado en los inventarios de la Entidad y ha sido 
tipificado como un sobrante, se registra en el Sistema de Información dispuesto por la Entidad. 
 
BIEN: Se define como el artículo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y artículos en proceso 
de producción. 
 
BIEN ACCESORIO: Aquel bien que se encuentra anclado, empotrado o adherido a un bien principal, especialmente a un inmueble, para su 
desmonte requiere de obra civil. No es inventariable porque no se puede mover fácilmente de un lugar a otro, y sin embargo le agrega un mayor 
valor a un bien principal y se considera parte de él. 
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BIENES DE CONSUMO: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, 
o aplicarlos a otros desaparecen como unidad independiente o como materia autónoma, y entran a constituir o integrar otros bienes. 

 
 
BIENES DEVOLUTIVOS: Son los bienes no fungibles, es decir que no se consumen por el primer uso que se haga de ellos, aunque con el tiempo 
o por razón de su naturaleza o uso normal se deterioren. Son registrados contablemente como Propiedades-Planta y Equipo, haciendo parte de 
los activos de la Entidad. En consecuencia, dichos bienes deben objeto de control administrativo y depreciación de acuerdo con las vidas útiles 
definidas por las áreas competentes y su consecuente reconocimiento contable el cual debe reflejarse también dentro de la base de datos de 
Propiedades, Planta y Equipo que controla el almacén. Así mismo estos bienes deben ser objeto de deterioro de conformidad con los parámetros 
de evaluación y presentación de indicios claros e irrefutables de deterioro cuando a ello hubiere lugar y su consecuente reconocimiento desde el 
punto de vista contable. Adicionalmente, una vez iniciada la depreciación ésta no será interrumpida desde el momento de su puesta en servicio a 
favor de la entidad y hasta que se agote su respectiva vida útil. 
 

 
BIENES EN SERVICIO: Bienes devolutivos de mayor y menor cuantía de mayor y menor cuantía de mayor y menor cuantía que se encuentran 
bajo custodia y uso de las dependencias, servidores, contratistas o terceros para el desarrollo de su función administrativa. 
 
BIENES MUEBLES: Son aquellos que pueden trasladarse fácilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que 
se hallaren depositados. 
 
BODEGA: Espacio delimitado en donde se almacenan bienes de consumo, consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las 
dependencias que conforman la Entidad para que ésta cumpla los objetivos propuestos. 
 

 
COMODATO: Comodato o préstamo de uso, es el contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raíz, 
para que haga uso de ella, con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. Este contrato no se perfecciona sino por la entrega 
del bien o los bienes objeto del comodato.  Los bienes recibidos bajo esta modalidad serán objeto de reconocimiento contable como activo en la 
contabilidad de la SJD e incorporados en el almacén con la totalidad de los elementos que se requiere para el ejercicio del control administrativo, 
esto es con placa, nombre, descripción, responsable ubicación estado, valor (El acordado, el valor neto en libros de la entidad que entrega o el 
resultante de un avalúo si no llegasen a un acuerdo de precio razonable), Vida útil esperado al servicio de la entidad etc. 
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COMPRAS GENERALES: Son aquellas operaciones mercantiles a través de las cuales la entidad adquiere bienes a través de un contrato u orden 
de compra en desarrollo de los planes, programas y políticas de compras de acuerdo con las necesidades de la entidad; es decir, obedecen al 
resultado del proceso de contratación con o sin formalidades plenas de conformidad con las disposiciones vigentes por ley. 
 
DACIÓN DE PAGO: Sistema utilizado para cancelar una obligación, donde los contratantes convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien 
que, al entregarse, extingue la obligación original. 
 
INGRESO DE BIENES: Incorporación de bienes a los inventarios de la Entidad. Según el origen de los bienes, puede producirse por adquisiciones, 
donaciones, bienes recibidos en comodato, dación en pago, remesa o traslado entre bodegas, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, 
producción sentencias y por traslado entre entidades. El ingreso de los bienes se perfecciona cuando el almacenista o quien haga sus veces, 
recibe los bienes y firma el comprobante de ingreso, documento legal probatorio para los registros contables en la Entidad. 
 
INGRESO DE BIENES RECIBIDOS EN PRÉSTAMO: Es el ingreso de bienes producto de un préstamo entre entidades. Este préstamo no afecta 
las cuentas del balance de la entidad y su registro se hará en una Cuenta de Orden Acreedora y el tratamiento será igual que para el caso de 
bienes recibidos de forma provisional, donde se refleje la responsabilidad por la tenencia del bien. Con la entrega o devolución del bien se 
cancelará la Cuenta de Orden. 
 
INGRESO DE PARTES POR APROVECHAMIENTO A PARTIR DE DESMANTELAMIENTO: Es el ingreso a almacén, producto de 
desmantelamientos o desmonte de instalaciones y equipos. Las partes o piezas que sean reutilizables deberán ser recibidas por el responsable 
del Almacén o quien haga sus veces, siendo los bienes ingresados con base en el acta de la diligencia que para el efecto se levante. Dicha acta 
deberá estipular la denominación de los bienes, sus características, cantidades y el avalúo que el funcionario competente les haya practicado. 
Contablemente ingresarán como equipos y materiales en depósito teniendo en cuenta que su aprovechamiento radica que en un futuro irán a ser 
incorporados a otro tipo de bienes. 
 
INGRESO DE PRODUCTOS ELABORADOS O TERMINADOS: Los productos elaborados o terminados resultan de la transformación de insumos, 
actividad que puede ser realizada directamente o a través de terceros, pueden ser producidos para uso o consumo interno en la entidad o para 
venta o traspaso a terceros. Una vez terminado el proceso de producción, el responsable del Almacén o quien haga sus veces recibirá los bienes 
terminados elaborando el comprobante de entrada, el cual deberá estar acompañado de una copia del informe o reporte de producción. 
 
INGRESO POR DONACIONES: Se produce ingreso por donación cuando por voluntad, una persona natural o jurídica, nacional o extranjera, 
transfiere a título gratuito e irrevocable a favor de dependencias de los Entes Públicos del Distrito Capital, la propiedad de un bien que le pertenece, 
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previa aceptación del Representante Legal de la correspondiente entidad del distrito. En este evento se reconoce como ingresos por donaciones 
tal como está previsto en el Nuevo Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno 
 
INGRESO POR RECUPERACIONES: : Reaparición física de bienes o reposición con recurso financieros que previamente han sido descargados 
de los registros contables y de inventarios por pérdida. 
 
INGRESO POR REPOSICIÓN: Reemplazo por otros iguales o de similares características, de bienes faltantes o los que han sufrido daño por 
causas derivadas del mal uso o indebida custodia. 
 
 

3. MARCO OPERACIONAL 
En este  
E 

En este procedimiento se definen las actividades desde el recibo, clasificación, registro, codificación y ubicación física de los bienes recibidos por la 
entidad bajo cualquier modalidad, clasificados como devolutivos de mayor y menor cuantía y consumo, de acuerdo con la normatividad legal vigente.  
En este procedimiento, se señalan las actividades a desarrollar; así mismo, se incluyen los formatos a utilizar, los cuales se ajustan a las normas 
legales vigentes en la materia y las directrices internas y externas aplicables en cada caso, especialmente a la normatividad contable pública y la 
expedida por la Secretaría Distrital de Hacienda. 

 
DEFINICIÓN Y FINALIDAD DE LOS BIENES 

 
Los bienes se definen como los elementos tangibles e intangibles de propiedad o recibidos para el uso de los Entes y Entidades, cuya finalidad es el desarrollo de 
las actividades encaminadas al cumplimiento del cometido estatal, los cuales se administran, controlan y reconocen de acuerdo con las políticas o lineamientos 
establecidos por el grupo de Gestión Administrativa o quien haga sus veces, y con lo indicado en el Marco Normativo Contable y el Catálogo General de Cuentas, 
emitidos por la Contaduría General de la Nación. 

 
ORIGEN DE LOS BIENES 

 
Los bienes de propiedad o a cargo de los Entes y Entidades, son producto de diferentes sucesos, ya sea por medio de alguna forma de adquisición, una transacción 
de intercambio, un desarrollo interno o producto de transacciones sin contraprestación, formas que se originan en la Ley, en los negocios jurídicos y en los actos 
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administrativos o hechos que los generen; es decir, nacen como consecuencia de operaciones que suponen incrementos de los pasivos, el patrimonio o la 
realización de los ingresos. 

 
CLASIFICACIÓN DE LOS BIENES 
 
Para la clasificación de los bienes al interior de los Entes y Entidades, se tiene en cuenta si los mismos cumplen con las características que implican 
la incorporación de un activo, la intención, el control 
 y la materialidad por cuantía o por naturaleza y de esta forma reconocerlos como Inventarios, Propiedades, Planta y Equipo u Otros Activos, de 
igual manera, existen bienes que se consumen con su uso y bienes que por situaciones o circunstancias administrativas son registrados en cuentas 
de orden deudoras o acreedoras. 
 
En consecuencia, si el consumo del bien es menor de un año o no cumple con el criterio de materialidad establecido, se registra directamente como 
costo o como gasto según corresponda; en tanto que, si se excede el año, cumple los parámetros de materialidad y de los mismos se espera 
potencial de servicio o beneficios económicos futuros, para posteriormente depreciarlos durante el periodo de vida útil estimado, en desarrollo de las 
funciones de cometido estatal, son parte de los activos de los Entes y Entidades. 
 
 
CLASIFICACIÓN DE LOS BIENES POR SUS CARACTERÍSTICAS FÍSICAS 
 

A continuación, se realiza de manera general la clasificación de los bienes que, de acuerdo con sus características físicas, uso y estado, se ven 
reflejados en la codificación establecida en el Catálogo General de Cuentas los cuales se detallan en el siguiente Cuadro.  
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El profesional responsable de la administración y gestión de los bienes se encarga de programar y ejecutar los procesos de la adquisición de elementos 
necesarios como papelería, útiles de escritorio y oficina, equipos de oficina de menor cuantía. 

Bienes Producidos 

Mercancías en Existencia

Prestadores de Servicios

Materias Primas
Materiales y Suministros

Productos en Proceso

En Tránsito

En poder de Terceros

En Montaje

Semovientes En Tránsito

Repuestos En Bodega
Plantas, Ductos y Túneles En Mantenimiento

Redes, Líneas y Cables No Explotados
Maquinaria y Equipo Pendientes de legalizar
Equipo Médico y Científico De propiedad de terceros
Muebles y Enseres y Equipo de Oficina En Concesión
Equipo de Comunicación y Computación Aprehendidos e Incautados
Equipo de Transporte, Tracción y Elevación Entregados en Garantía
Equipo de Comedor, Despensa y Hotelería Entregados en Custodia
Bienes de Arte y Cultura Retirados

Entregados a Terceros

Inmuebles

Intangibles

Marcas

Patentes

Concesiones y Franquicias

Derechos

Licencias

Software

BIENES

Tangibles

En fase de desarrollo

En Concesión

Muebles

Propiedades de Inversión

Inventarios

Históricos y Culturales

Inventarios

De Uso Público

Históricos y Culturales

De Uso Público

Propiedades, 

Planta y 

Equipo

Estados de las 

Propiedades, 

Planta y Equipo

Propiedades, Planta y Equipo
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El ingreso o entrada de bienes según su origen, puede producirse por adquisiciones, donaciones, bienes recibidos en comodato, dación en pago, 
leasing con opción de compra, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, producción, sentencias y por traspasos entre entidades, entre otros. El 
presente procedimiento aplica tanto para el ingreso de bienes devolutivos de mayor y menor cuantía de mayor y menor cuantía de mayor y menor 
cuantía y de consumo, adquiridos por distintos orígenes. 
 
1. Los elementos adquiridos deben ser entregados en su totalidad por el proveedor, en el(los) lugar(es) estipulado(s) en el Contrato u Orden. El recibo 
de los bienes se realizará de acuerdo al plazo establecido en el contrato y conforme a las características, especificaciones técnicas, y condiciones 
del producto. 

 
2. La entrega de elementos derivada de la ejecución de un contrato, orden de compra o suministro, deberá programarse previamente con Almacén e 
Inventarios a través del Profesional, Técnico o Auxiliar Administrativo asignado a cargo del grupo Gestión administrativa, con el fin de garantizar la 
disponibilidad del espacio adecuado y la designación de personal para el recibo de los bienes. Así mismo, el supervisor del contrato deberá hacer 
acompañamiento durante la entrega de los bienes, a fin de verificar y constatar el cumplimiento de las características técnicas conforme a lo solicitado, 
para que posteriormente se emita el “Acta de entrega y recibo de Código 2311500-FT-223”, documento que será aprobado por las partes intervinientes 
y contará con el visto bueno del responsable del grupo de Gestión de Bienes y/o del personal que para ello se designe. 

 
3. La entrega de elementos derivada de la ejecución de un contrato, orden de compra o suministro, deberá programarse previamente con Almacén e 
Inventarios a través del Profesional, Técnico o Auxiliar Administrativo asignado a cargo del grupo Gestión administrativa, con el fin de garantizar la 
disponibilidad del espacio adecuado y la designación de personal para el recibo de los bienes. Así mismo, el supervisor del contrato deberá hacer 
acompañamiento durante la entrega de los bienes, a fin de verificar y constatar el cumplimiento de las características técnicas conforme a lo solicitado, 
para que posteriormente se emita el “Acta de recibo a satisfacción de bienes”, documento que será aprobado por las partes intervinientes y contará 
con el visto bueno del responsable del grupo de Gestión de Bienes y/o del personal que para ello se designe.  
 

4. El supervisor del contrato envía al grupo de Gestión Administrativa, los documentos soportes para el registro de ingreso de los bienes a la Entidad, 
para lo cual se pueden presentar dos casos: 

 
4.1 Pago(s) regular(es) - Envío de documentos para ingreso y posterior pago. 
 
El supervisor del contrato remitirá a la Dirección de Gestión Corporativa, grupo de Gestión de Bienes los documentos señalados en la actividad número 
tres (3) del presente procedimiento para el trámite del ingreso, registro de bienes y envío para pago. Estos deben remitirse al grupo  Gestión de Bienes, 
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hasta el cuarto día hábil antes de la fecha límite señalada por el grupo de Gestión Financiera (Calendario para trámite de cuentas), toda vez que se 
requiere disponer del tiempo suficiente para la verificación, identificación y adhesión de placas a los bienes adquiridos; realizar la generación del 
comprobante de ingreso de bienes a los inventarios de la Entidad y consolidar la información requerida para el envío al grupo de Gestión Financiera-
contable junto con los documentos recibidos del Supervisor para trámite de pago. 
 
4.2 El último pago del contrato u orden de compra estará sujeto al acta de liquidación. 
 
Cuando los bienes recibidos hagan parte del último pago y este se encuentre sujeto al acta de liquidación, el supervisor debe informar esta situación 
en el memorando remisorio de su solicitud, a fin de que una vez completado el ingreso, se devuelvan los documentos al supervisor para que él, 
directamente tramite de acuerdo a su programación el último pago ante el Área de Gestión Financiera contable de la Dirección de Gestión Corporativa. 
 
 
5. Los documentos requeridos para el ingreso de bienes son: 
 

• Acta de inicio, si lo requiere el contrato u orden de compra. 

• Factura original, suscrita por el proveedor, en donde se especifique: descripción detallada de los bienes, cantidades, unidades de medida, valores 
unitarios, impuesto al valor agregado IVA, valores totales sin centavos, incluidos descuentos si los hay; en caso que en la factura no discrimine la 
información de los bienes, el Supervisor deberá adjuntar a la factura una relación detallando los valores discriminados de los bienes, la cual 
deberá ser suscrita por la supervisión del Contrato u Orden de compra, o el jefe de dependencia.  

• Certificación de cumplimiento  

• Acta de entrega y recibo, de código 2311500-FT-223 de bienes firmada por las partes intervinientes. 

• Cuando sea el caso, se deberá anexar el número de cotizaciones señaladas en el contrato, las cuales serán soporte de la inclusión elementos no 
tenidos en cuenta en la ficha técnica inicial del contrato 

• Certificación de aportes de parafiscales expedida por el Revisor Fiscal o Representante Legal de empresa. 

• Resolución de Adjudicación ó Carta de Aceptación, especialmente en procesos de subasta. Cantidades y listado de precios de adjudicación de 
la orden o contrato ó del presupuesto oficial según corresponda. 
 

Para el caso de los equipos de cómputo, la relación y valor de los componentes, que deben estar desagregado así: CPU, teclado, monitor, mouse, 
etc., y en observaciones incluir todas aquellas características que no se encuentran descritas anteriormente. 

 



PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES CODIGO 2311500-PR-071 VERSIÓN 04 

 

 
2310100-FT-002. Versión 03 

Página: 10 de 24 

 

De encontrarse inconsistencias insubsanables en los documentos soporte para el ingreso de los bienes, o que la información no sea suficientemente 
clara, se procederá a efectuar su devolución a la dependencia de origen. 
 
6. El tiempo para la realización del ingreso de bienes corre a partir del recibo en la Dirección de Gestión Corporativa - grupo Gestión de Bienes, de la 
cuenta radicada con todos los soportes aquí señalados y se enmarca dentro de los tres (3) y hasta los siete (7) días hábiles dependiendo de la 
complejidad de la solicitud. Es importante señalar que estos tiempos se cumplen salvo casos excepcionales en los cuales se podrían extender. 
 
7. El ingreso de bienes al inventario de la Secretaría, se considera perfeccionado una vez se reciban los bienes, se incorpore la información de los 
elementos al Sistema de Administración de Inventarios - SAI o al Sistema de Administración de Elementos –SAE según corresponda y el (la) 
Profesional  responsable del procedimiento  junto con el (la) Directora de Gestión Corporativa, suscriben mediante visto bueno y firma respectivamente, 
el Comprobante de Ingreso de bienes como único documento oficial válido como soporte para valorizar y legalizar el ingreso realizado y efectuar los 
registros contables y financieros correspondientes.  Una vez ingresados los bienes a los inventarios, se deben reportar a la Compañía aseguradora 
para su inclusión a través del responsable de la gestión de seguros, dentro de los tiempos pactados con la mencionada compañía y reportadas a 
través de correo electrónico o documento físico. 
 

✓ Como herramienta de control, se les asigna un código de identificación secuencial que puede ser numérico, alfanumérico o de barras, que facilite 
el control dentro y fuera de los Entes y Entidades, el cual es adherido mediante rótulo o placa si las condiciones o características lo permiten.  

✓ Si no es posible adherir el rotulo o placa al bien, el número de identificación se puede adherir al comprobante de ingreso y se procede a efectuar 
la identificación de manera virtual, código que aparece en el registro del sistema de información o aplicativo, para efectos de su control. 

La identificación física o virtual queda registrada en el sistema, permitiendo el control y seguimiento del bien tanto en bodega, como en servicio, a 
cargo de usuarios, áreas, contratistas, beneficiarios de contratos de comodato o convenios interadministrativos, entre otros 
 
8. No se harán registros ni movimientos en el Sistema de Administración de Inventarios –SAI ni en el Sistema de Administración de elementos de 
consumo –SAE, los dos (2) últimos días hábiles del mes, ni los dos (2) días hábiles de inicio del mes siguiente, toda vez que se requiere verificar y 
consolidar la información de los movimientos mensuales de bienes para cumplir oportunamente con la entrega de la cuenta mensual al grupo de 
Gestión Financiera. 
 
9. Es responsabilidad del Supervisor del contrato o quien haga sus veces, determinar el destino de todos los bienes adquiridos, comprometiéndose a 
darlos al servicio en un plazo no mayor a quince (15) días calendario, así como entregar en forma física los bienes tangibles al almacén con el fin de 
cumplir con los requisitos de su ingreso a los inventarios de la Entidad. Igualmente, cuando se trate de bienes que se registren en el aplicativo como 
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entradas por salidas, el (la) supervisor(a) de contrato, deberá enviar en forma escrita, la información del responsable o responsables de los bienes 
para efectuar el correspondiente egreso del bien o traslado de bodega a servicio. De no allegar dicha información, se efectuarán los egresos de los 
bienes al funcionario que autorizó la compra, quien responderá por su manejo y custodia, de acuerdo con la normatividad legal vigente. 

 
10. Cuando se trata de ingreso por reposición de bienes, por indebida custodia, mal uso o hurto y que han sido objeto de indemnización por parte de 
la aseguradora o compañía de vigilancia, según el caso, se aplicará este procedimiento con la salvedad que el documento soporte del valor de los 
bienes, será la fotocopia de la factura de compra, toda vez que el documento original permanecerá en poder de la entidad o empresa que provee el 
bien que se repone. Finalmente, quedará como evidencia el comprobante ingreso de elementos devolutivos, y de consumo, según sea el caso. 
 
11. De otro lado, cuando los bienes a ingresar por reposición sean equipos de cómputo, la oficina de las TIC remite mediante memorando a la Dirección 
de Gestión Corporativa, la relación de los bienes que, por deterioro, daño o garantía han sido reemplazados, detallando las características de tales 
bienes y los valores respectivos, para proceder al registro de los bienes en el sistema. 
 
12. Cuando se trate de ingreso por donación de bienes, se deberá celebrar contrato, el cual deberá contener además de la información y valor(es) 
pertinente(s), la relación de los elementos objeto de la donación; realizado el recibo de los bienes se elaborarán los comprobantes de ingreso de 
elementos correspondientes. Si por algún motivo el donante no suministra los valores, éste se fijará mediante avalúo practicado por funcionarios de 
la Entidad, con capacidad técnica en la materia o por peritos señalados por la Dirección de la Entidad. 
 
13. Cuando se trata de ingresos por bienes fungibles recibidos en calidad de intercambio, éste se efectúa mediante acta final de permuta con copia 
de las facturas de los bienes e insumos para ingreso al sistema, una vez se efectúe el adecuado manejo de residuos y bienes fungibles. 
 
14. Las licencias y la administración del software que se adquieran, así como los desarrollos efectuados de acuerdo con las necesidades y parámetros 
que la Entidad especifique, se entregarán a la Oficina de las TIC. 
 
15. El software desarrollado al interior de la Entidad, con personal, insumos y logística propia o mediante contrato, cumpliendo las etapas que 
constituyen lo que se denomina el ciclo completo de vida de un sistema: Análisis, diseño, desarrollo o programación, pruebas y liberación del sistema 
será controlado administrativamente por la Oficina de las TICs, razón por la cual, el (la) Supervisor(a) del contrato para el desarrollo del software, será 
responsable de entregar a esa Oficina, el producto final debidamente valorizado, especificando valores del desarrollo o funcionalidad, tiempo estimado 
del servicio del intangible a la entidad y el valor correspondiente al mantenimiento, así como la entrega de los derechos de autor. Una vez avalada la 
información por la TIC, esta remitirá los documentos soportes a la Dirección de Gestión Corporativa, grupo Gestión de Bienes para su ingreso a los 
inventarios de la Entidad. 
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16.  El Ingreso a partir de contratos de Comodato. Cuando una persona o entidad de derecho público o privado entrega bienes en comodato a 
entidades del sector público, éstos deben ser ingresados al Almacén o Bodega y y registrarse o bien como activos si su costo de ingreso resulta igual 
o superior a los dos (2) SMLMV, con los datos conexos para el ejercicio de control contable y administrativo, tales como Vida útil, depreciación 
acumulada si se acuerda, con la entidad comodante, recibir por el valor neto en libros, método de depreciación, etc, con el fin de continuar con el 
respectivo proceso de depreciación hasta su correspondiente devolución a la entidad comodante. En este caso dicho bien permanecerá en calidad 
de activo hasta su devolución, en virtud de los términos contractuales acordados o hasta el agotamiento de su vida útil o hasta que la entidad decida 
que dichos bienes ya no pueden continuar prestando servicio a la SJD y en consecuencia deben retornar a la entidad de origen. Si se tratara de bienes 
de control administrativo, por su materialidad, es decir si su costo resultase inferior a dos (2) SMLMV, su ingreso a la entidad se reconocerá en el 
gasto contra el correspondiente ingreso y sólo tendrá nuevas afectaciones contables hasta cuando el bien salga del servicio y retorne a la entidad 
comodante. Es importante que al recibir el o los bienes la entidad comodataria se cerciore que la entidad comodante los haya retirado de su contabilidad 
o de su almacén y los deje reconocidos extracontablemente en cuentas de orden deudoras para el ejercicio del control administrativo que le 
corresponde ejercer, mientras se mantenga vigente el correspondiente contrato de comodato.  
 

El comprobante de ingreso deberá contener todos los requisitos establecidos en el contrato referente a las especificaciones técnicas y físicas del bien, 
condiciones, términos y valores, entre otras. El almacén, para el control de inventario de Propiedades, Planta y Equipo, abrirá carpeta de seguimiento 
y custodia de estos bienes, hasta realizarse la cancelación del contrato con la devolución de los bienes a quien hizo la entrega. Cuando finalice el 
plazo contractual pactado, se procederá a efectuar la salida y se cancelarán las cuentas que se hubieren abierto. 
 
17. Ingreso de bienes en el lugar de utilización. Para el ingreso de bienes o materiales de difícil movilización o que por necesidades de servicio 
requieran ser entregados o puestos en el lugar de su utilización, la recepción podrá realizarse directamente en el lugar y a través del funcionario 
responsable de la dependencia o de quien tiene el control de ejecución del contrato o su delegado, quien deberá contar de manera anticipada con 
copia del contrato o documento donde se especifican los requisitos y las características de los bienes adquiridos. 
 
Para legalizar el recibo de los bienes que físicamente no ingresan al Almacén, en el lugar de recibo, deberá levantarse un documento o acta de entrega 
y recibo de bienes firmado por el proveedor y por el funcionario responsable del área o de quien tenga a cargo el control de ejecución del contrato. Si 
el representante del Almacén y Bodega o su delegado no puede estar presente. La persona que reciba los bienes, al siguiente día hábil deberá enviar 
la documentación al Responsable del Almacén y Bodega para que se elabore y perfeccione de forma inmediata el ingreso en los registros de la 
entidad. Los registros de almacén y de contabilidad de los bienes recibidos en el lugar de utilización en el momento de perfeccionar el ingreso a la 
entidad se hará directamente en la cuenta Propiedades, Planta y Equipo que corresponda - bienes en servicio; el registro en el inventario individual 
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de almacén se hará directamente con cargo al usuario final si se conoce su nombre o a cargo del funcionario que recibió, hasta tanto se asigne a 
quien corresponda. 
 
Para aceptar entregas parciales que haga un proveedor, estas deberán estar expresamente establecidas en el documento o contrato que perfecciona 
la negociación. 
 
Para el caso de los elementos de consumo inmediato - Cargos Diferidos- tal es el caso de repuestos para mantenimiento de vehículos y equipos, 
elementos para mantenimiento de instalaciones físicas del tipo chapas, vidrios etc.; útiles de oficina, etc., cuya utilización sea inmediata y que no van 
a formar parte del inventario del almacén de la entidad, el registro se podrá realizar directamente en las cuentas contables correspondientes, sin pasar 
por el almacén; en razón de la eficacia y productividad en los procesos. El control estará a cargo de la oficina generadora del gasto y del responsable 
de la ejecución del contrato. 
 
Los soportes para registrar la realidad económica en contabilidad y para realizar el proceso de pago, deberán ser expedidos por el funcionario 
autorizado para tal fin, para estos casos el certificado de recibo a satisfacción que no se ha emitido por el almacenista, deberá ser expedido por la 
oficina que recibe a satisfacción el trabajo y/o por quien tenga a cargo el control de ejecución del contrato. 
 
Nota 1. Todos los bienes recibidos por la Secretaría Jurídica Distrital, una vez se registren en los sistemas de información de inventarios, se generarán los reportes 
correspondientes para remitir al profesional responsable para su envió a la Compañía de Seguros para el amparo en las pólizas de la entidad. 
 
Nota 2. En el procedimiento de ingreso de bienes a los inventarios de la Secretaría Jurídica Distrital, se procederá de conformidad con lo establecido en las normas 
legales vigentes en la materia, especialmente la Resolución No DDC- 000001 de 2019. 
 
Nota 3. Las actividades correspondientes a la organización, control y custodia de los bienes de propiedad de la Secretaría Jurídica Distrital se encuentran a cargo 
de un profesional universitario. Las actividades de apoyo están a cargo de un auxiliar administrativo.   
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Informar el ingreso 

de bienes. 

 
Supervisor(a) del 
contrato o  
Delegado (a) de 
la Dirección de 
Gestión 
Corporativa – 
Grupo Gestión 
de Bienes 

 
Informar al profesional responsable de almacén del proceso Gestión 
Administrativa, la entrega de los elementos, mediante memorando o 
correo electrónico con mínimo dos (2) días hábiles de antelación, 
indicando fecha, hora y lugar. De igual manera indicará el tipo de 
bienes, volumen estimado y cantidades a recibir, con el fin de disponer 
del lugar adecuado para el almacenamiento y los recursos necesarios 
para garantizar su custodia y control. 
 
 
 

2 

Memorando 
2311520-FT-018 
Informe ingreso 

de bienes. 
 
 

Correo 
Electrónico 

Informe ingreso 
de bienes 

2 
Recibir y verificar 

los bienes a 
ingresar 

Supervisor(a) del 
contrato. 
 
Delegado (a) de 
la Dirección de 
Gestión 
Corporativa – 
Grupo Gestión 
de Bienes. 
 
Contratista o 
Proveedor. 
 

Recibir y verificar los bienes cerciorándose de las cantidades y 
características señaladas en los documentos soporte (Orden de 
compra o copia del contrato o propuesta técnica), correspondientes a 
elementos físicamente recibidos. 
 
Para ello se confrontará la documentación solicitada, de presentar 
diferencias se suspenderá la actividad y se acordará nuevamente 
una fecha para el recibo de los bienes. De no presentarse 
inconsistencias en los bienes entregados, el Delegado del Grupo de 
la Gestión de Bienes, el contratista o proveedor de los elementos, el 
(la) supervisor(a) del contrato y el (la) Director(a) de Gestión 
Corporativa suscribirán el Acta de entrega y recibo de bienes. 
2311500-FT-223. 
 
 

 
7 

 Acta de entrega 
y recibo de 

bienes 
2311500-FT-223 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Director(a) de 
Gestión 
Corporativa 
 

Cuando se trata de bienes que no fueron recibidos en bodegas del 
almacén, el acta de recibo puede ser firmada por el Supervisor del 
contrato y el contratista. 
 

3 
Solicitar ingreso de 

bienes 

 
Supervisor(a) 

contrato 
 

Jefes de 
Dependencias 

 

Solicitar mediante memorando electrónico, el ingreso de bienes al 
inventario de la Secretaría adjuntando los documentos señalados a 
continuación: 
 
Para adquisiciones mediante orden de compra o contrato, aportar los 
siguientes documentos: 
 

1. Factura original suscrita por el proveedor, especificando: 
descripción detallada de los bienes, cantidades, unidades de 
medida, valores unitarios, impuesto al valor agregado IVA y 
demás impuestos, valores totales sin centavos, incluidos los 
descuentos si los hay. 
 

Nota:  En caso que la factura no discrimine la información de los 
bienes, el supervisor debe presentar relación detallada de los mismos, 
su composición y sus respectivos valores. 
 
2. Acta de Requerimiento de Entrega o de iniciación. 
3. Certificación de cumplimiento debidamente suscrita por el 
supervisor del contrato. 
4. Acta de Recibo de entrega y recibo de bienes2311500-FT-223 
firmada por las partes intervinientes. 

3 

Memorando 
2311520-FT-018 

Solicitud de 
ingreso de 

bienes. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

5. Certificación vigente de pago de aportes parafiscales expedida por 
el Revisor Fiscal o Representante Legal. 
6. Los demás documentos solicitados en el Contrato u Orden de 
compra, así como aquellos que aporten información adicional de los 
bienes a ingresar. 
7. Cuando sea el caso, se deberá anexar el número de cotizaciones 
señaladas en el contrato, las cuales serán soporte de la inclusión de 
nuevos elementos no tenidos en cuenta en la ficha técnica inicial del 
contrato. 
 
Para adquisiciones de elementos informáticos, se debe anexar 
adicional a los documentos ya mencionados una relación con las 
especificaciones técnicas de los bienes, tales como capacidad, 
características de los diferentes elementos que los componen, 
utilizando el control de componentes informáticos.  
 
Cuando se trate de ingresos por operaciones interinstitucionales, se 
debe anexar: 
 

• Copia del convenio, comodato o acto administrativo 
correspondiente. 

 

• Acta de entrega y recibo de bienes, suscrita por los 
almacenistas y los representantes legales de las entidades 
participantes o a quienes deleguen por escrito, donde se 
señale las características, técnicas el estado de los bienes a 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

recibir, cantidades, valores históricos y valor presente en 
Libros. 

 
Cuando se trata de Ingreso por Donaciones recibidas, se debe anexar: 
 

• Copia del contrato  

• acta de entrega y recibo de bienes suscrita por los 
almacenistas de las entidades participantes o quienes hagan 
sus veces, la cual señalará el estado de los bienes a recibir, 
cantidades, valor histórico, valor actual en libros y 
características técnicas. 

 
NOTA: Si por algún motivo el donante no suministra los valores, éste 
se fijará mediante avalúo practicado por funcionarios de la entidad, con 
capacidad técnica en la materia o por peritos dispuestos por la Entidad. 
 
En caso que se requiera realizar un ingreso por el aporte de sobrantes 
de obra a la Entidad, por aprovechamiento a partir del 
desmantelamiento, entre otros procedimientos, se debe hacer entrega 
de la correspondiente acta suscrita por los intervinientes según sea el 
caso, y el acta suscrita por el  correspondiente Comité si a ello hubiere 
lugar y demás actas que se generen como soporte del procedimiento, 
o copias de facturas y estos documentos deben contener la 
información detallada de los bienes, como características, valores, 
discriminando el IVA , estado, entre otras, que permitan tener absoluta 
claridad del bien objeto de ingreso a inventarios de la Entidad. 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 
Cuando se trate de ingreso de bienes para último pago y este se 
encuentre sujeto a la liquidación del contrato, el supervisor informará 
esta situación en el memorando remisorio según lo señalado en las 
condiciones generales del presente procedimiento, para que una vez 
se efectué el ingreso, los documentos le sean devueltos a la 
dependencia solicitante del ingreso, para que ésta tramite el pago ante 
el grupo Gestión Financiera. 

4 
Recibir y asignar 

responsable 

 
Técnico Auxiliar 
Administrativo 

Secretaría 
 

Profesional 
Universitario 

 
Profesional 

Especializado 

Recibir memorando mediante el cual solicitan el ingreso de bienes al 
sistema con los documentos soporte, de conformidad con el 
procedimiento de recepción, radicación y distribución de 
comunicaciones del proceso Gestión Documental. 
 
Posteriormente, remitir al responsable del grupo de gestión de bienes, 
quien revisará la solicitud de necesidades y asignará el responsable 
del bien por competencia. 

2 
Memorando 

2311520-FT-018 
 

5 

 
 

Verificar la 
Información de 

bienes objeto de 
ingreso a los 

inventarios de la 
entidad   

 
 

 
 

Profesional 
Universitario  

 
Auxiliar 

 
El profesional con el apoyo del auxiliar administrativo, verifica los 
documentos soportes, confrontando la información de cantidad, valor 
y descripción de cada elemento, para que sean coincidentes en la 
factura, cláusulas del contrato, remisión, Resolución de Adjudicación, 
Carta de Aceptación, Contrato u Orden de compra, propuesta 
económica, según sea el caso.  
 

7 

 
Memorando 

 2311520-FT-018 
devolución 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

 Administrativo 
 

Profesional 
Especializado 

 
Director(a) de 

Gestión 
Corporativa 

 
 
. 
 
 

Verificados los soportes del ingreso, según relación de documentos 
relacionados en la actividad 3 del presente procedimiento, como 
soportes del trámite, se ingresa la información correspondiente en el 
aplicativo SAI ó SAE. Teniendo en cuenta para los bienes devolutivos 
de mayor y menor cuantía de mayor y menor cuantía, su clasificación 
en los grupos contables establecidos en el Plan General de 
Contabilidad Pública, señalados en el catálogo de bienes e incluidos 
en el Sistema de Información, así como lo señalado en las guías de 
usuario de los mismos. 
 
Si verificados los documentos se encuentren incompletos o con 
inconsistencias, el (la) Profesional, Técnico o Auxiliar Administrativo, 
proyecta el memorando devolviendo la solicitud de ingreso, señalando 
los motivos por los cuales se devuelve, para firma del (la) Director (a) 
de Gestión Corporativa, se remiten los documentos a la dependencia 
solicitante para los ajustes o aclaraciones a que hubiere lugar.  
 
De cumplir con los requisitos establecidos, se procede a Ingresar la 
información al Sistema -SAI o –SAE.  
 
Revisado y aprobado el movimiento en el sistema, se genera el 
comprobante de ingreso de elementos de consumo, o devolutivo 
según corresponda, debidamente numerado, para su suscripción por 
el/la Director/a de Gestión Corporativa previo visto bueno del 
Profesional Especializado(a).  
 

 
Comprobante de 

ingreso de 
Bienes,  
EXT.  

Generado por 
SAI 
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

Para el ingreso de bienes devolutivos de mayor y menor cuantía de 
mayor y menor cuantía se lleva a cabo el siguiente procedimiento: Una 
vez validada la información de los bienes, el sistema - SAI, asigna 
automáticamente en forma consecutiva, los números de placas de 
identificación de inventario de los bienes ingresados. 
 
Una vez asignados los códigos o números de placa a los bienes 
ingresados, el(la) responsable del ingreso debe realizar la impresión 
de las mismas valiéndose de los medios especializados de impresión 
de placas (software y hardware), para la adhesión de las mismas en 
los bienes objeto de ingreso. Para el efecto, el Auxiliar Administrativo 
o técnico cuenta con un plazo no mayor a dos (2) días hábiles, salvo 
en los siguientes casos: 
 

• El grado de complejidad que presente la ubicación del bien el 
cual debe ser justificado. 

• La cantidad considerable de bienes a identificar, la cual debe 
ser justificada. 

• La ubicación geográfica justificada. 

• Cuando se trate de dotación de bienes adquiridos mediante 
obra pública. 

• Cuando se trate de elementos de computo o comunicaciones. 
 

6 
Remitir 

documentación 

Profesional 
Universitario  

 

Entregar mediante memorando electrónico los documentos soportes y 
del comprobante de ingreso de elementos de consumo o devolutivo 
generado por el sistema de  Información para la administración de 

1  
Memorando 

 2311520-FT-018  
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4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

al grupo de Gestión 
Financiera 

 

 
Técnico 

o Auxiliar 
Administrativo de 
la Dirección de 
Gestión 
Corporativa 

 
 

Profesional 
Especializado 

 
Directora de 

Gestión 
Corporativa 

 
 

bienes correspondiente - SAI o -SAE - al Profesional, Técnico o 
Auxiliar Administrativo encargado(a) de gestionar la cuenta mensual, 
quien una vez verifica la información y los documentos, proyecta el 
memorando con el visto bueno del Profesional Especializado(a) y firma 
del(la) Directora de Gestión Corporativa, enviando los documentos 
originales con destino al grupo de Gestión Financiera para pago.  
 
Si el ingreso se registró y tramitó como último pago y está sujeto a la 
liquidación de contrato, le serán devueltos al supervisor del contrato, 
previa solicitud efectuada en el memorando, de lo contrario, los 
documentos son enviados al grupo de Gestión Financiera para el 
trámite de pago.  
 
 

Remisorio de 
documentación 

 
 
Comprobante de 

ingreso de 
elementos de 

consumo  
EXT. 

Generado por 
SAE 

 
Comprobante de 

ingreso de 
bienes  
EXT. 

 generado por 
SAI  

 

 
 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 
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2 
Recibir y verificar 

los bienes a 
ingresar 

Verificar al momento de hacer la recepción de los 
bienes, que estos correspondan con los contratados 
por la Entidad. De presentarse diferencias, se 
suspenderá el recibo de los bienes y se programará 
una fecha para completar el recibo. 
 

Cada vez que 
se solicite 
ingreso de 
bienes 

Delegado de la 
Dirección  

Corporativa  
Profesional 

Supervisor(a) del 
Contrato 

 
Acta de entrega y 
recibo de bienes 
2311500-FT-223 

 

5 

 
 

Verificar la 
Información de 

bienes objeto de 
ingreso a los 

inventarios de la 
entidad   

 

Verificar los documentos soportes de ingreso 
evidenciando que la información registrada en ellos 
corresponda con la información física del bien y que 
los documentos aportados sean los exigidos según el 
caso, señalados en la actividad 3. 
 
Igualmente, se verifica que la información registrada 
en el Sistema de Administración de inventarios 
corresponda con la información física del bien y la 
registrada en los documentos soportes. 

Cada vez que 
se solicite 
ingreso de 
bienes 

Profesional  
Universitario  
Profesional 

Especializado  
Supervisor(a) del 

Contrato 

Memorando 
 2311520-FT-018 

devolución 
 

 
Comprobante de 

Ingreso de Bienes 
EXT.  

Generado por SAI 
 

Comprobante de 
Ingreso de 

Elementos de 
Consumo  

EXT  
Generado por SAE  
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

Creación N/A 30-11-2017 01 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES Se eliminaron listas de chequeo de los registros  28-11-2018 02 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
Se creó acta de entrega y recibo de bienes  
2311500-FT-223 
 

 
28-11-2018 02 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
Se incluye en los formatos generados por los sistemas de 
información SAI y SAE la palabra EXT.  

28-11-2018 
02 

PUNTOS DE CONTROL Se ajustó Punto de control en actividad 5 28-11-2018 02 

MARCO OPERACIONAL 

Se incluyó Nota 3. Las actividades correspondientes a   la 
organización, control y custodia de los bienes de propiedad de la 
Secretaría Jurídica Distrital se encuentran a cargo de un 
profesional universitario. Las actividades de apoyo de estas 
acciones  están a cargo de un auxiliar administrativo 

29/11/2019 03 

                        MARCO OPERACIONAL 
Se actualiza la norma que rige la administración de los bienes 
públicos en el Distrito Capital, se retira la Resolución 001 de 2001 y 
se incluye la Resolución No. DDC-000001 de 2019. 

29/11/2019 03 

                     DESCRIPCION DE ACTIVIDADES  
En la actividad 5, se ajusta la responsabilidad de la revisión al 
profesional. 

29/11/2019 03 

PUNTOS DE CONTROL 
Se ajusta responsable del control al Profesional Universitario y 
Profesional Especializado.  

29/11/2019 03 

PROPÓSITO  

Se cambia el termino de consumo controlado por el devolutivos de 
mayor y menor cuantía. 

Se incluye el alcance:  inicia con la comunicación de aviso de 
ingreso de bienes al almacén y termina con la verificación de 
la información registrada en los sistemas de información  

20/12/19 04 

                 TÉRMINOS Y DEFINICIONES  
Se incluye definiciones y finalidad de los bienes, así como el origen 
de los bienes, se ajusta la clasificación de los bienes de 
conformidad con el nuevo Manual de Manejo de Bienes Públicos  

20/12/19 04 
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                   MARCO OPERACIONAL  
Si incluye numeral y se ajusta la numeración relacionada con el 
ingreso de bienes por distintos orígenes y se incluye cuadro de 
clasificación de bienes. 

20/12/19 
 

04 
 

 
 


