SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOTI\ %LIJSRF'EI'%L PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO 2311500-PR-071
PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES VERSION 04
1. PROPOSITO.

bienes clasificados como de consumo, y devolutivos de mayor y menor cuantia, adquiridos por distintos origenes a los inventarios de la Secretaria
rital, para el adecuado funcionamiento de la entidad, inicia con la comunicacion de aviso de ingreso de bienes al almacén y termina con la
Je la informacion registrada en los sistemas de informacion.

2. TERMINOS 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 Informacién dispuesto por la Entidad.

BIEN: Se define como el articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso
de produccion.

BIEN ACCESORIO: Aguel 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 facilmente 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 0 como materia autbnoma, 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 definicion mas apropiada podria sefalar
gue la condicién 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, solo se tiene el respectivo control administrativo, realizando el seguimiento sobre su
custodia y su uso; y es necesario crear mecanismos administrativos, mediante registros estadisticos, la adecuacion de sistemas de informacion o
base de datos, para efectuar el seguimiento sobre la utilizacion de esta clase de bienes.
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BIENES DEVOLUTIVOS: Bajo esta denominacién se agrupan los bienes de los Entes y Entidades, los cuales se prevé usar durante mas de un
afo para el desarrollo de su funcion administrativa o cometido estatal, los cuales no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque
con el tiempo, o en razén 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 devolucion.

BIENES DEVOLUTIVOS DE MAYOR Y MENOR CUANTIA: Corresponde a los bienes que sean adquiridos o recibidos en una transaccion con o
sin contraprestacién que no cumplen con la materialidad cuantitativa ni por naturaleza, establecida en las Politicas Contables y de Operacion,
pese a que se prevé usarlos durante mas de un afio 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 gestién, es necesario crear mecanismos administrativos, mediante la adopcion, por ejemplo,
de registros estadisticos, la adecuacion de sistemas de informacion o base de datos independientes, de tal forma que se pueda hacer seguimiento
sobre la utilizacion y consumo de esta clase de bienes, por parte de los servidores publicos de los Entes y Entidades.

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

BIENES MUEBLES: Son aquellos bienes que se pueden transportar de un lugar a otro, sea moviéndose por si mismaos (semovientes), o por fuerza
externa; se exceptuan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por adhesion o por destinacion.

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 Informacion dispuesto por la Entidad.

BIEN: Se define como el articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso
de produccion.

BIEN ACCESORIO: Aguel 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 facilmente 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 autbnoma, 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
0 por raz6n 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 depreciacion de acuerdo con las vidas Utiles
definidas por las areas 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. Asi mismo estos bienes deben ser objeto de deterioro de conformidad con los pardmetros
de evaluacién y presentacion 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 depreciacion ésta no sera interrumpida desde el momento de su puesta en servicio a
favor de la entidad y hasta que se agote su respectiva vida Uutil.

BIENES EN SERVICIO: Bienes devolutivos de mayor y menor cuantia de mayor y menor cuantia de mayor y menor cuantia que se encuentran
bajo custodia y uso de las dependencias, servidores, contratistas o terceros para el desarrollo de su funcién administrativa.

BIENES MUEBLES: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente 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 raiz,
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 seran 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, descripcién, responsable ubicacién estado, valor (El acordado, el valor neto en libros de la entidad que entrega o el
resultante de un avallo si no llegasen a un acuerdo de precio razonable), Vida util 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 politicas de compras de acuerdo con las necesidades de la entidad; es decir, obedecen al
resultado del proceso de contratacion con o sin formalidades plenas de conformidad con las disposiciones vigentes por ley.

DACION DE PAGO: Sistema utilizado para cancelar una obligacion, donde los contratantes convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien
que, al entregarse, extingue la obligacion original.

INGRESO DE BIENES: Incorporacion de bienes a los inventarios de la Entidad. Segun el origen de los bienes, puede producirse por adquisiciones,
donaciones, bienes recibidos en comodato, dacion en pago, remesa o traslado entre bodegas, recuperaciones, reposiciones, sobrantes,
produccién 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 PRESTAMO: 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 hara en una Cuenta de Orden Acreedora y el tratamiento serd 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 devolucion del bien se
cancelara 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 deberan 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
deberda estipular la denominacion de los bienes, sus caracteristicas, cantidades y el avalto que el funcionario competente les haya practicado.
Contablemente ingresaran como equipos y materiales en depdsito teniendo en cuenta que su aprovechamiento radica que en un futuro iran a ser
incorporados a otro tipo de bienes.

INGRESO DE PRODUCTOS ELABORADOS O TERMINADOS: Los productos elaborados o terminados resultan de la transformacién 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 produccion, el responsable del Almacén o quien haga sus veces recibira los bienes
terminados elaborando el comprobante de entrada, el cual debera estar acompafiado de una copia del informe o reporte de produccion.

INGRESO POR DONACIONES: Se produce ingreso por donacién cuando por voluntad, una persona natural o juridica, nacional o extranjera,
transfiere a titulo gratuito e irrevocable a favor de dependencias de los Entes Publicos del Distrito Capital, la propiedad de un bien que le pertenece,
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04

previa aceptacidon del Representante Legal de la correspondiente entidad del distrito. En este evento se reconoce como ingresos por donaciones
tal como esta previsto en el Nuevo Marco Normativo Contable para Entidades de Gobierno

INGRESO POR RECUPERACIONES: : Reaparicion fisica de bienes o reposicién con recurso financieros que previamente han sido descargados
de los registros contables y de inventarios por pérdida.

INGRESO POR REPOSICION: Reemplazo por otros iguales o de similares caracteristicas, de bienes faltantes o los que han sufrido dafio por
causas derivadas del mal uso o indebida custodia.

3. MARCO OPERACIONAL

En este procedimiento se definen las actividades desde el recibo, clasificacién, registro, codificacién y ubicacion fisica de los bienes recibidos por la
entidad bajo cualquier modalidad, clasificados como devolutivos de mayor y menor cuantia y consumo, de acuerdo con la normatividad legal vigente.
En este procedimiento, se sefialan las actividades a desarrollar; asi 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 publica y la
expedida por la Secretaria Distrital de Hacienda.

DEFINICION Y FINALIDAD DE LOS BIENES

ie 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
es encaminadas al cumplimiento del cometido estatal, los cuales se administran, controlan y reconocen de acuerdo con las politicas o lineamientos
. por el grupo de Gestion Administrativa o quien haga sus veces, y con lo indicado en el Marco Normativo Contable y el Catalogo General de Cuentas,
la Contaduria General de la Nacion.

ORIGEN DE LOS BIENES

le propiedad o a cargo de los Entes y Entidades, son producto de diferentes sucesos, ya sea por medio de alguna forma de adquisicion, una transaccion
Jio, un desarrollo interno o producto de transacciones sin contraprestacion, formas que se originan en la Ley, en los negocios juridicos y en los actos
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04

'0s 0 hechos que los generen; es decir, nacen como consecuencia de operaciones que suponen incrementos de los pasivos, el patrimonio o la
le los ingresos.

CLASIFICACION DE LOS BIENES

Para la clasificacion de los bienes al interior de los Entes y Entidades, se tiene en cuenta si los mismos cumplen con las caracteristicas que implican
la incorporacion de un activo, la intencion, el control

y la materialidad por cuantia 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 Yy 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 afio o no cumple con el criterio de materialidad establecido, se registra directamente como
costo 0 como gasto segun corresponda; en tanto que, si se excede el afio, cumple los parametros de materialidad y de los mismos se espera
potencial de servicio o beneficios econdmicos futuros, para posteriormente depreciarlos durante el periodo de vida Gtil estimado, en desarrollo de las
funciones de cometido estatal, son parte de los activos de los Entes y Entidades.

CLASIFICACION DE LOS BIENES POR SUS CARACTERISTICAS FiSICAS

A continuacion, se realiza de manera general la clasificacion de los bienes que, de acuerdo con sus caracteristicas fisicas, uso y estado, se ven
reflejados en la codificacion establecida en el Catalogo General de Cuentas los cuales se detallan en el siguiente Cuadro.
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PROCEDIMI

ENTO

INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES

‘ CODIGO

‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘

04

Tangibles —

Intangibles —

Inventarios

Muebles —

Plantay
Equipo

Inventarios

Propiedades,

—_—

Bienes Producidos
Mercancias en Existencia
Prestadores de Servicios
Materias Primas
Materiales y Suministros
Productos en Proceso
En Transito

En poder de Terceros

Semovientes

Repuestos

Plantas, Ductos y Tuneles

Redes, Lineas y Cables
Maquinaria y Equipo

Equipo Médico y Cientifico

Muebles y Enseres y Equipo de Oficina
Equipo de Comunicacion y Computacion
Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion
Equipo de Comedor, Despensa y Hoteleria

De Uso Publico
Histéricos y Culturales

— De Uso Publico

Inmuebles

Marcas

Patentes

Concesiones y Franquicias
Derechos

Licencias

Software

En fase de desarrollo

En Concesiéon

Bienes de Arte y Cultura

Propiedades, Planta y Equipo

Histdéricos y Culturales
Propiedades de Inversion

Estados de las
Propiedades,
Planta y Equipo

En Montaje

En Transito

En Bodega

En Mantenimiento

No Explotados
Pendientes de legalizar

—4 De propiedad de terceros

En Concesion
Aprehendidos e Incautados
Entregados en Garantia
Entregados en Custodia
Retirados

Entregados a Terceros

El profesional responsable de la administracion y gestién de los bienes se encarga de programar y ejecutar los procesos de la adquisicion de elementos
necesarios como papeleria, Gtiles de escritorio y oficina, equipos de oficina de menor cuantia.
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El ingreso o entrada de bienes segun su origen, puede producirse por adquisiciones, donaciones, bienes recibidos en comodato, dacién en pago,
leasing con opcién de compra, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, produccion, sentencias y por traspasos entre entidades, entre otros. El
presente procedimiento aplica tanto para el ingreso de bienes devolutivos de mayor y menor cuantia de mayor y menor cuantia de mayor y menor
cuantia y de consumo, adquiridos por distintos origenes.

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 realizara de acuerdo al plazo establecido en el contrato y conforme a las caracteristicas, especificaciones técnicas, y condiciones
del producto.

2. La entrega de elementos derivada de la ejecucién de un contrato, orden de compra o suministro, debera programarse previamente con Almacén e
Inventarios a través del Profesional, Técnico o Auxiliar Administrativo asignado a cargo del grupo Gestion administrativa, con el fin de garantizar la
disponibilidad del espacio adecuado y la designacion de personal para el recibo de los bienes. Asi mismo, el supervisor del contrato debera hacer
acompafamiento durante la entrega de los bienes, a fin de verificar y constatar el cumplimiento de las caracteristicas técnicas conforme a lo solicitado,
para que posteriormente se emita el “Acta de entrega y recibo de Codigo 2311500-FT-223", documento que sera aprobado por las partes intervinientes
y contara con el visto bueno del responsable del grupo de Gestion de Bienes y/o del personal que para ello se designe.

3. La entrega de elementos derivada de la ejecucion de un contrato, orden de compra o suministro, debera programarse previamente con Almacén e
Inventarios a través del Profesional, Técnico o Auxiliar Administrativo asignado a cargo del grupo Gestion administrativa, con el fin de garantizar la
disponibilidad del espacio adecuado y la designacién de personal para el recibo de los bienes. Asi mismo, el supervisor del contrato debera hacer
acompafiamiento durante la entrega de los bienes, a fin de verificar y constatar el cumplimiento de las caracteristicas técnicas conforme a lo solicitado,
para que posteriormente se emita el “Acta de recibo a satisfaccion de bienes”, documento que sera aprobado por las partes intervinientes y contara
con el visto bueno del responsable del grupo de Gestién de Bienes y/o del personal que para ello se designe.

4. El supervisor del contrato envia al grupo de Gestion 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) - Envio de documentos para ingreso y posterior pago.

El supervisor del contrato remitira a la Direccién de Gestion Corporativa, grupo de Gestion de Bienes los documentos sefialados en la actividad nimero
tres (3) del presente procedimiento para el trdmite del ingreso, registro de bienes y envio para pago. Estos deben remitirse al grupo Gestion de Bienes,
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hasta el cuarto dia habil antes de la fecha limite sefialada por el grupo de Gestién Financiera (Calendario para tramite de cuentas), toda vez que se
requiere disponer del tiempo suficiente para la verificacion, identificacion y adhesién de placas a los bienes adquiridos; realizar la generacion del
comprobante de ingreso de bienes a los inventarios de la Entidad y consolidar la informacion requerida para el envio al grupo de Gestion Financiera-
contable junto con los documentos recibidos del Supervisor para tramite de pago.

4.2 El ultimo pago del contrato u orden de compra estara sujeto al acta de liquidacion.

Cuando los bienes recibidos hagan parte del tltimo pago y este se encuentre sujeto al acta de liquidacién, el supervisor debe informar esta situaciéon
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 programacion el Ultimo pago ante el Area de Gestion Financiera contable de la Direccion de Gestidén Corporativa.

5. Los documentos requeridos para el ingreso de bienes son:

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

e Factura original, suscrita por el proveedor, en donde se especifique: descripcién 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
informacién de los bienes, el Supervisor debera adjuntar a la factura una relacion detallando los valores discriminados de los bienes, la cual
debera ser suscrita por la supervision del Contrato u Orden de compra, o el jefe de dependencia.

e Certificacién de cumplimiento

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

e Cuando sea el caso, se debera anexar el nimero de cotizaciones sefialadas en el contrato, las cuales seran soporte de la inclusion elementos no
tenidos en cuenta en la ficha técnica inicial del contrato

e Certificacion de aportes de parafiscales expedida por el Revisor Fiscal o Representante Legal de empresa.

e Resolucion de Adjudicacion 6 Carta de Aceptacion, especialmente en procesos de subasta. Cantidades y listado de precios de adjudicacion de
la orden o contrato 6 del presupuesto oficial segin corresponda.

Para el caso de los equipos de computo, la relacion y valor de los componentes, que deben estar desagregado asi: CPU, teclado, monitor, mouse,
etc., y en observaciones incluir todas aquellas caracteristicas que no se encuentran descritas anteriormente.
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04

De encontrarse inconsistencias insubsanables en los documentos soporte para el ingreso de los bienes, o que la informacion no sea suficientemente
clara, se procedera a efectuar su devolucion a la dependencia de origen.

6. El tiempo para la realizacién del ingreso de bienes corre a partir del recibo en la Direccion de Gestion Corporativa - grupo Gestion de Bienes, de la
cuenta radicada con todos los soportes aqui sefialados y se enmarca dentro de los tres (3) y hasta los siete (7) dias habiles dependiendo de la
complejidad de la solicitud. Es importante sefialar que estos tiempos se cumplen salvo casos excepcionales en los cuales se podrian extender.

7. El ingreso de bienes al inventario de la Secretaria, se considera perfeccionado una vez se reciban los bienes, se incorpore la informacion de los
elementos al Sistema de Administracion de Inventarios - SAl o al Sistema de Administracion de Elementos —SAE segun corresponda y el (la)
Profesional responsable del procedimiento junto con el (la) Directora de Gestién Corporativa, suscriben mediante visto bueno y firma respectivamente,
el Comprobante de Ingreso de bienes como Unico documento oficial valido 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 Compafiia aseguradora
para su inclusion a través del responsable de la gestion de seguros, dentro de los tiempos pactados con la mencionada compafiia y reportadas a
través de correo electrénico o documento fisico.

v' Como herramienta de control, se les asigna un cddigo de identificacion 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 rétulo o placa si las condiciones o caracteristicas lo permiten.

v" Sino es posible adherir el rotulo o placa al bien, el nimero de identificacion se puede adherir al comprobante de ingreso y se procede a efectuar
la identificacién de manera virtual, codigo que aparece en el registro del sistema de informacién o aplicativo, para efectos de su control.

La identificacion fisica o virtual queda registrada en el sistema, permitiendo el control y seguimiento del bien tanto en bodega, como en servicio, a
cargo de usuarios, areas, contratistas, beneficiarios de contratos de comodato o convenios interadministrativos, entre otros

8. No se haran registros ni movimientos en el Sistema de Administracion de Inventarios —SAl ni en el Sistema de Administracion de elementos de
consumo —SAE, los dos (2) ultimos dias habiles del mes, ni los dos (2) dias habiles de inicio del mes siguiente, toda vez que se requiere verificar y
consolidar la informacién de los movimientos mensuales de bienes para cumplir oportunamente con la entrega de la cuenta mensual al grupo de
Gestion 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) dias calendario, asi como entregar en forma fisica 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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PROCEDIMIENTO ‘ INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04

entradas por salidas, el (la) supervisor(a) de contrato, debera enviar en forma escrita, la informacion del responsable o responsables de los bienes
para efectuar el correspondiente egreso del bien o traslado de bodega a servicio. De no allegar dicha informacion, se efectuaran los egresos de los
bienes al funcionario que autoriz6 la compra, quien respondera por su manejo y custodia, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

10. Cuando se trata de ingreso por reposicion de bienes, por indebida custodia, mal uso o hurto y que han sido objeto de indemnizacién por parte de
la aseguradora o compafia de vigilancia, segun el caso, se aplicara este procedimiento con la salvedad que el documento soporte del valor de los
bienes, sera la fotocopia de la factura de compra, toda vez que el documento original permanecera en poder de la entidad o empresa que provee el
bien que se repone. Finalmente, quedara como evidencia el comprobante ingreso de elementos devolutivos, y de consumo, segun sea el caso.

11. De otro lado, cuando los bienes a ingresar por reposicion sean equipos de computo, la oficina de las TIC remite mediante memorando a la Direccién
de Gestion Corporativa, la relacion de los bienes que, por deterioro, dafio o garantia han sido reemplazados, detallando las caracteristicas de tales
bienes y los valores respectivos, para proceder al registro de los bienes en el sistema.

12. Cuando se trate de ingreso por donacién de bienes, se debera celebrar contrato, el cual debera contener ademas de la informacion y valor(es)
pertinente(s), la relacion de los elementos objeto de la donacidn; realizado el recibo de los bienes se elaboraran los comprobantes de ingreso de
elementos correspondientes. Si por algin motivo el donante no suministra los valores, éste se fijard mediante avallo practicado por funcionarios de
la Entidad, con capacidad técnica en la materia o por peritos sefialados por la Direccién de la Entidad.

13. Cuando se trata de ingresos por bienes fungibles recibidos en calidad de intercambio, éste se efectla mediante acta final de permuta con copia
de las facturas de los bienes e insumos para ingreso al sistema, una vez se efectle el adecuado manejo de residuos y bienes fungibles.

14. Las licencias y la administracion del software que se adquieran, asi como los desarrollos efectuados de acuerdo con las necesidades y parametros
gue la Entidad especifique, se entregaran a la Oficina de las TIC.

15. El software desarrollado al interior de la Entidad, con personal, insumos y logistica propia o mediante contrato, cumpliendo las etapas que
constituyen lo que se denomina el ciclo completo de vida de un sistema: Andlisis, disefio, desarrollo o programacion, pruebas y liberacion del sistema
sera controlado administrativamente por la Oficina de las TICs, razén por la cual, el (Ia) Supervisor(a) del contrato para el desarrollo del software, sera
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, asi como la entrega de los derechos de autor. Una vez avalada la
informacion por la TIC, esta remitird los documentos soportes a la Direccién de Gestion Corporativa, grupo Gestion 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 publico o privado entrega bienes en comodato a
entidades del sector publico, éstos deben ser ingresados al Almacén o Bodega y y registrarse o bien como activos si su costo de ingreso resulta igual
0 superior a los dos (2) SMLMV, con los datos conexos para el ejercicio de control contable y administrativo, tales como Vida util, depreciacion
acumulada si se acuerda, con la entidad comodante, recibir por el valor neto en libros, método de depreciacion, etc, con el fin de continuar con el
respectivo proceso de depreciacion hasta su correspondiente devolucion a la entidad comodante. En este caso dicho bien permanecera en calidad
de activo hasta su devolucion, en virtud de los términos contractuales acordados o hasta el agotamiento de su vida util o hasta que la entidad decida
gue 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 reconocera en el
gasto contra el correspondiente ingreso y sélo tendra 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 debera contener todos los requisitos establecidos en el contrato referente a las especificaciones técnicas y fisicas del bien,
condiciones, términos y valores, entre otras. El almacén, para el control de inventario de Propiedades, Planta y Equipo, abrira carpeta de seguimiento
y custodia de estos bienes, hasta realizarse la cancelacion del contrato con la devolucién de los bienes a quien hizo la entrega. Cuando finalice el
plazo contractual pactado, se procedera a efectuar la salida y se cancelaran las cuentas que se hubieren abierto.

17. Ingreso de bienes en el lugar de utilizacion. Para el ingreso de bienes o materiales de dificil movilizacién o que por necesidades de servicio
requieran ser entregados o0 puestos en el lugar de su utilizacion, la recepcién podra realizarse directamente en el lugar y a través del funcionario
responsable de la dependencia o de quien tiene el control de ejecucién del contrato o su delegado, quien debera contar de manera anticipada con
copia del contrato o documento donde se especifican los requisitos y las caracteristicas de los bienes adquiridos.

Para legalizar el recibo de los bienes que fisicamente no ingresan al Almacén, en el lugar de recibo, deberéa levantarse un documento o acta de entrega
y recibo de bienes firmado por el proveedor y por el funcionario responsable del area o de quien tenga a cargo el control de ejecucion del contrato. Si
el representante del Almacén y Bodega o su delegado no puede estar presente. La persona que reciba los bienes, al siguiente dia habil debera enviar
la documentacion 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 utilizacion en el momento de perfeccionar el ingreso a la
entidad se hara 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 hara directamente con cargo al usuario final si se conoce su nombre o0 a cargo del funcionario que recibid, hasta tanto se asigne a
quien corresponda.

Para aceptar entregas parciales que haga un proveedor, estas deberan estar expresamente establecidas en el documento o contrato que perfecciona
la negociacion.

Para el caso de los elementos de consumo inmediato - Cargos Diferidos- tal es el caso de repuestos para mantenimiento de vehiculos y equipos,
elementos para mantenimiento de instalaciones fisicas del tipo chapas, vidrios etc.; (tiles de oficina, etc., cuya utilizacion sea inmediata y que no van
a formar parte del inventario del almacén de la entidad, el registro se podra realizar directamente en las cuentas contables correspondientes, sin pasar
por el almacén; en razén de la eficacia y productividad en los procesos. El control estara a cargo de la oficina generadora del gasto y del responsable
de la ejecucion del contrato.

Los soportes para registrar la realidad econémica en contabilidad y para realizar el proceso de pago, deberan ser expedidos por el funcionario
autorizado para tal fin, para estos casos el certificado de recibo a satisfaccion que no se ha emitido por el almacenista, debera ser expedido por la
oficina que recibe a satisfaccion el trabajo y/o por quien tenga a cargo el control de ejecucién del contrato.

Nota 1. Todos los bienes recibidos por la Secretaria Juridica Distrital, una vez se registren en los sistemas de informacién de inventarios, se generaran los reportes
correspondientes para remitir al profesional responsable para su envié a la Compafiia de Seguros para el amparo en las pélizas de la entidad.

Nota 2. En el procedimiento de ingreso de bienes a los inventarios de la Secretaria Juridica Distrital, se procedera de conformidad con lo establecido en las normas
legales vigentes en la materia, especialmente la Resolucién No DDC- 000001 de 2019.

Nota 3. Las actividades correspondientes a la organizacion, control y custodia de los bienes de propiedad de la Secretaria Juridica Distrital se encuentran a cargo
de un profesional universitario. Las actividades de apoyo estan a cargo de un auxiliar administrativo.
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. ®) (Dias)
. . e Memorando
Informar al profesional responsable de almacén del proceso Gestion
. - : . 2311520-FT-018
Supervisor(a) del | Administrativa, la entrega de los elementos, mediante memorando o | .
2 iy . oy - nforme ingreso
contrato o correo electrénico con minimo dos (2) dias habiles de antelacién, :
C . e . de bienes.
: Delegado (a) de|indicando fecha, hora y lugar. De igual manera indicara el tipo de
Informar el ingreso . . . : : o i .
1 de bienes la Direccidon de |bienes, volumen estimado y cantidades a recibir, con el fin de disponer 2
' Gestion del lugar adecuado para el almacenamiento y los recursos necesarios Correo
Corporativa — | para garantizar su custodia y control. L
Gruno  Gestion Electronico
P Informe ingreso
de Bienes :
de bienes
Recibir y verificar los bienes cerciordndose de las cantidades y
Supervisor(a) del | caracteristicas sefaladas en los documentos soporte (Orden de
contrato. compra o copia del contrato o propuesta técnica), correspondientes a
elementos fisicamente recibidos.
Delegado (a) de
la Direccion de |Para ello se confrontara la documentacion solicitada, de presentar Acta de entrega
Recibir y verificar | Gestion diferencias se suspendera la actividad y se acordara nuevamente y recibo de
2 los bienes a Corporativa — |una fecha para el recibo de los bienes. De no presentarse 7 bienes
ingresar Grupo  Gestién |inconsistencias en los bienes entregados, el Delegado del Grupo de 2311500-FT-223
de Bienes. la Gestidn de Bienes, el contratista o proveedor de los elementos, el
(la) supervisor(a) del contrato y el (la) Director(a) de Gestién
Contratista o | Corporativa suscribiran el Acta de entrega y recibo de bienes.
Proveedor. 2311500-FT-223.
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)
Director(a) de | Cuando se trata de bienes que no fueron recibidos en bodegas del
Gestién almaceén, el acta de recibo puede ser firmada por el Supervisor del
Corporativa contrato y el contratista.
Solicitar mediante memorando electrénico, el ingreso de bienes al
inventario de la Secretaria adjuntando los documentos sefialados a Memorando
continuacion: 2311520-FT-018
Solicitud de
Para adquisiciones mediante orden de compra o contrato, aportar los ingreso de
siguientes documentos: bienes.
1. Factura original suscrita por el proveedor, especificando:
, descripcion detallada de los bienes, cantidades, unidades de
Supervisor(a) . Nl
medida, valores unitarios, impuesto al valor agregado IVA y
e contrato P : : :
3 SoI|C|tar_ ingreso de demas |mpue_stos, valores totales sin centavos, incluidos los 3
bienes Jefes de descuentos si los hay.
Dependencias

Nota: En caso que la factura no discrimine la informacion de los
bienes, el supervisor debe presentar relacion detallada de los mismos,
Su composicion y sus respectivos valores.

2. Acta de Requerimiento de Entrega o de iniciacion.

3. Certificacion 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.
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)

5. Certificacion vigente de pago de aportes parafiscales expedida por
el Revisor Fiscal o Representante Legal.

6. Los demas documentos solicitados en el Contrato u Orden de
compra, asi como aquellos que aporten informacién adicional de los
bienes a ingresar.

7. Cuando sea el caso, se debera anexar el nUmero de cotizaciones
sefaladas en el contrato, las cuales seran soporte de la inclusién de
nuevos elementos no tenidos en cuenta en la ficha técnica inicial del
contrato.

Para adquisiciones de elementos informéticos, se debe anexar
adicional a los documentos ya mencionados una relacion con las
especificaciones técnicas de los bienes, tales como capacidad,
caracteristicas de los diferentes elementos que los componen,
utilizando el control de componentes informaticos.

Cuando se trate de ingresos por operaciones interinstitucionales, se
debe anexar:

e Copia del convenio, comodato o acto administrativo
correspondiente.

e 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
sefale las caracteristicas, técnicas el estado de los bienes a
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)

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

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

Copia del contrato

e acta de entrega y recibo de bienes suscrita por los
almacenistas de las entidades participantes o quienes hagan
sus veces, la cual sefalara el estado de los bienes a recibir,
cantidades, valor histérico, valor actual en libros vy
caracteristicas técnicas.

NOTA: Si por algin motivo el donante no suministra los valores, éste
se fijard mediante avallo 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 segun sea el
caso, Yy el acta suscrita por el correspondiente Comité si a ello hubiere
lugar y demas actas que se generen como soporte del procedimiento,
0 copias de facturas y estos documentos deben contener la
informaciéon detallada de los bienes, como caracteristicas, 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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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES | copico | 2311500PR071 | VERSION | 04
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
Cuando se trate de ingreso de bienes para ultimo pago y este se
encuentre sujeto a la liquidacion del contrato, el supervisor informara
esta situacion en el memorando remisorio segun lo sefialado 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 Gestion Financiera.
Técnico Auxiliar | Recibir memorando mediante el cual solicitan el ingreso de bienes al
Administrativo |sistema con los documentos soporte, de conformidad con el
Secretaria procedimiento de recepcion, radicacion y distribucion de
Recibir y asignar comunicaciones del proceso Gestion Documental. Memorando
4 . 2 2311520-FT-018
responsable Profesional
Universitario | Posteriormente, remitir al responsable del grupo de gestion de bienes,
quien revisara la solicitud de necesidades y asignara el responsable
Profesional del bien por competencia.
Especializado
El profesional con el apoyo del auxiliar administrativo, verifica los Memorando
Verificar la documentos soportes, confrontando la informacion de cantidad, valor 2311520-FT-018
5 Informacion de y descripcion de cada elemento, para que sean coincidentes en la 7 devolucion
= bienes objeto de Profesional factura, clausulas del contrato, remision, Resolucion de Adjudicacion,
ingreso a los Universitario | Carta de Aceptacion, Contrato u Orden de compra, propuesta
inventarios de la economica, segun sea el caso.
entidad Auxiliar
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.HV.A. S) (Dias)

Administrativo

Profesional
Especializado

Director(a) de
Gestion
Corporativa

Verificados los soportes del ingreso, segun relacion de documentos
relacionados en la actividad 3 del presente procedimiento, como
soportes del tramite, se ingresa la informacion correspondiente en el
aplicativo SAl 6 SAE. Teniendo en cuenta para los bienes devolutivos
de mayor y menor cuantia de mayor y menor cuantia, su clasificacién
en los grupos contables establecidos en el Plan General de
Contabilidad Publica, sefialados en el catadlogo de bienes e incluidos
en el Sistema de Informacién, asi como lo sefialado en las guias 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, sefialando
los motivos por los cuales se devuelve, para firma del (la) Director (a)
de Gestion 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
informacion al Sistema -SAl o —SAE.

Revisado y aprobado el movimiento en el sistema, se genera el
comprobante de ingreso de elementos de consumo, o devolutivo
segun corresponda, debidamente numerado, para su suscripcion por
el/la Director/a de Gestion Corporativa previo visto bueno del
Profesional Especializado(a).

Comprobante de
ingreso de
Bienes,
EXT.
Generado por
SAl
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PROCEDIMIENTO

INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-071 ‘ VERSION ‘ 04

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

No.

ACTIVIDAD
P.HV.A.

RESPONSABLE

TAREA (S)

TIEMPO
(Dias)

REGISTROS

Para el ingreso de bienes devolutivos de mayor y menor cuantia de
mayor y menor cuantia se lleva a cabo el siguiente procedimiento: Una
vez validada la informacién de los bienes, el sistema - SAl, asigna
automaticamente en forma consecutiva, los nimeros de placas de
identificacion de inventario de los bienes ingresados.

Una vez asignados los cédigos o numeros de placa a los bienes
ingresados, el(la) responsable del ingreso debe realizar la impresion
de las mismas valiéndose de los medios especializados de impresién
de placas (software y hardware), para la adhesion de las mismas en
los bienes objeto de ingreso. Para el efecto, el Auxiliar Administrativo
0 técnico cuenta con un plazo no mayor a dos (2) dias habiles, salvo
en los siguientes casos:

¢ El grado de complejidad que presente la ubicacion del bien el
cual debe ser justificado.

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

e La ubicacion geogréfica justificada.

e Cuando se trate de dotacion de bienes adquiridos mediante
obra publica.

e Cuando se trate de elementos de computo 0 comunicaciones.

Remitir
documentacion

Profesional
Universitario

Entregar mediante memorando electrénico los documentos soportes y
del comprobante de ingreso de elementos de consumo o devolutivo
generado por el sistema de Informacién para la administracion de

Memorando
2311520-FT-018
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES | copico | 2311500PR071 | VERSION | 04
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. P HVA. RESPONSABLE TAREA (S) (Dias) REGISTROS
al grupo de Gestion bienes correspondiente - SAl o -SAE - al Profesional, Técnico o Remisorio de
Financiera Técnico Auxiliar Administrativo encargado(a) de gestionar la cuenta mensual, documentacion
o Auxiliar guien una vez verifica la informacion y los documentos, proyecta el
Administrativo de | memorando con el visto bueno del Profesional Especializado(a) y firma
la Direccion de | del(la) Directora de Gestion Corporativa, enviando los documentos Comprobante de
Gestion originales con destino al grupo de Gestion Financiera para pago. ingreso de
Corporativa elementos de
Si el ingreso se registrd y tramitd como ultimo pago y esta sujeto a la consumo
liquidacion de contrato, le seran devueltos al supervisor del contrato, EXT.
Profesional previa solicitud efectuada en el memorando, de lo contrario, los Generado por
Especializado |documentos son enviados al grupo de Gestion Financiera para el SAE
tramite de pago.
Directora de Comprobante de
Gestion ingreso de
Corporativa bienes
EXT.
generado por
SAl
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. | ACTIVIDAD METODO DE CONTROL | FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO
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Verificar al momento de hacer la recepcion de los

Delegado de la

- . bienes, que estos correspondan con los contratados | Cada vez que Direccion
Recibir y verificar . ; . . . Acta de entrega y
. por la Entidad. De presentarse diferencias, se|se solicite Corporativa . :

2 los bienes a . : . < | . recibo de bienes
naresar suspenderd el recibo de los bienes y se programara |ingreso de Profesional 2311500-FT-223
—— una fecha para completar el recibo. bienes Supervisor(a) del

Contrato
Memorando
2311520-FT-018
devolucion
Verificar los documentos soportes de ingreso
evidenciando que la informacién registrada en ellos
. P ) . Comprobante de
o corresponda con la informacién fisica del bien y que Profesional .
Verificar la - . ) o Ingreso de Bienes
— los documentos aportados sean los exigidos segun el | Cada vez que Universitario
Informacion de ~ o \ . EXT.
. . caso, sefialados en la actividad 3. se solicite Profesional
5 bienes objeto de . . Generado por SAI
. ingreso de Especializado
ingreso a los - . o . : ;
inventarios de la Igualmente, se verifica que la informacion registrada | bienes Supervisor(a) del Combrobante de
. en el Sistema de Administracion de inventarios Contrato P
entidad . . . Ingreso de
corresponda con la informacion fisica del bien y la
: Elementos de
registrada en los documentos soportes.
Consumo
EXT

Generado por SAE
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PROCEDIMIENTO INGRESO DE BIENES O ENTRADA DE BIENES | copico | 2311500PRO71 | VERSION | 04
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL -
DETALLEDE L AMBI VERSION
DOCUMENTO OSC 0S CAMBIO SIo
Creacion N/A 30-11-2017 01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Se eliminaron listas de chequeo de los registros 28-11-2018 02
) Se creo acta de entrega y recibo de bienes
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 2311500-FT-223 28-11-2018 02
. Se incluye en los formatos generados por los sistemas de 28-11-2018
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES informacion SAl y SAE la palabra EXT. 02
PUNTOS DE CONTROL Se ajusté Punto de control en actividad 5 28-11-2018 02
Se incluy6 Nota 3. Las actividades correspondientes a la
organizacion, control y custodia de los bienes de propiedad de la
MARCO OPERACIONAL Secretaria Juridica Distrital se encuentran a cargo de un 29/11/2019 03
profesional universitario. Las actividades de apoyo de estas
acciones estan a cargo de un auxiliar administrativo
Se actualiza la norma que rige la administraciéon de los bienes
MARCO OPERACIONAL publicos en el Distrito Capital, se retira la Resoluciéon 001 de 2001 y 29/11/2019 03
se incluye la Resolucién No. DDC-000001 de 2019.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Erl:)flzs?gg\élldad 5, se ajusta la responsabilidad de la revision al 29/11/2019 03
PUNTOS DE CONTROL Se aju_sta responsqb]e del control al Profesional Universitario y 29/11/2019 03
Profesional Especializado.
Se cambia el termino de consumo controlado por el devolutivos de
mayor y menor cuantia.
PROPOSITO Se incluye el alcance: inicia con la comunicacion de aviso de 20/12/19 04
ingreso de bienes al almacén y termina con la verificacion de
la informacion registrada en los sistemas de informacion
) Se incluye definiciones y finalidad de los bienes, asi como el origen
TERMINOS Y DEFINICIONES de los bienes, se ajusta la clasificacion de los bienes de 20/12/19 04

conformidad con el nuevo Manual de Manejo de Bienes Publicos
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04

MARCO OPERACIONAL

Si incluye numeral y se ajusta la numeracién relacionada con el
ingreso de bienes por distintos origenes y se incluye cuadro de
clasificacion de bienes.

20/12/19

04
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