SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

SECRETARIA

BOGOTI\ %LI’SRF'RDI'TC;‘L PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO 2311500-PR-078
PROCEDIMIENTO: MOV”\/”ENTO DE BlENES VERSION 03
1. PROPOSITO.

Administrar el movimiento de los bienes para el funcionamiento de las distintas dependencias de la Secretaria Juridica Distrital.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

BIENES MUEBLES EN ALMACEN O BODEGA: Bienes que no han sido puestos en servicio, ni fisica, ni contablemente, el
registro contable debe estar en Cuenta - Bienes Muebles en Bodega - En esta cuenta se registra Unicamente el valor de los
bienes nuevos recientemente adquiridos a cualquier titulo que tienen caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion,
utilizables en el futuro.

BIENES EN SERVICIO: Los bienes que se encuentran en explotacién, uso o consumo deben estar clasificados en las
respectivas cuentas y subcuentas establecidas para el Grupo de Propiedades, Planta y Equipo, definidas en el Catalogo
General de Cuentas del Plan General de la Contabilidad Publica.

COMPROBANTE DE REINTEGRO: Documento probatorio que identifica clara y detalladamente la devolucion de los bienes
por parte de los responsables que los tenian a cargo.

COMPROBANTE DE TRASLADO O SALIDA: El comprobante es un documento legal probatorio en donde se identifica clara
y detalladamente la salida fisica y real del bien del almacén, cesando de esta manera las responsabilidades fisicas y legales
por su custodia y conservacion por parte del responsable del Almacén o bodega, y en general de la Direccién de Gestion
Corporativa, transfiriéndola al funcionario o dependencia destinada.
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03

OPERACIONES DE TRASPASO DE BIENES: Cuenta que representa el valor de los bienes transferidos entre entes publicos
del mismo nivel, diferentes de las donaciones de bienes y derechos que realicen los entes publicos con terceros y los entes
publicos del nivel nacional con otros entes publicos del nivel territorial, o viceversa.

OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES: Cuentas cuya causacion corresponde al ente encargado de la administracion de
los recursos y el pago o cancelacion de los mismos lo efectia otro ente publico. Asi mismo incluye el valor de los aportes,
fondos y bienes transferidos a otros entes publicos.

PRESTAMO DE USO: Entrega de un bien a una entidad o dependencia para que haga uso de él por un tiempo determinado,
con la obligacion de restituirlo en las mismas condiciones en que fue entregado.

PRESTAMO TEMPORAL DE BIENES: Salida de bienes de bodega para ser utilizados en actividades especificas por un
periodo de tiempo que no justifique registrar traslado de bienes de bodega a servicio.

REINTEGRO DE BIENES: Son las devoluciones a bodega de los bienes que no se requieren para el cumplimiento de los
objetivos para los cuales fueron designados, realizadas por las dependencias, funcionarios o terceros responsables, por retiro
o traslado del bien.

SAE: Sistema de Administracion de Elementos de Consumo. Es un sistema de informacién dispuesto por la entidad, para la
administracion y control de inventarios correspondientes a elementos de consumo. Mediante este sistema se registran los
ingresos y egresos de los elementos, reflejando de manera permanente las existencias en bodega.

SAl: Sistema de Administracion de Inventarios. Es un sistema de informacién dispuesto para la administracion y control de
inventarios de bienes devolutivos. Mediante este sistema se registran los movimientos de bienes y refleja de manera
permanente, la informacion de los responsables de los bienes, tanto en servicio como en bodega.

TRASLADO: Movimiento de inventarios por medio del cual se hace salida de los bienes del almacén o bodega con destino a
las dependencias y funcionarios de la entidad, para el desarrollo de sus funciones y para terceros en desarrollo de convenios,
cuando asi se pacte en los mismos. Estos bienes pueden ser nuevos o reutilizables.
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TRASLADO ENTRE DEPENDENCIAS O USUARIOS: Proceso mediante el cual se modifica la ubicacion fisica del bien o
responsable de su uso o custodia, 0 ambas situaciones.

TRASPASO: Cesion o transferencia a otro, del derecho que se tiene sobre algo. Llevar, trasladar un bien de un lugar a otro.
funcionario, por inservible u obsolescencia, bienes sobre los cuales la administracion puede optar por su reparacion,
redistribucion o baja definitiva con destino final especifico.

3. MARCO OPERACIONAL.

En este procedimiento se definen las actividades a desarrollar desde el traslado de bodega a servicio, los movimientos por
cambio de responsable y ubicacién fisica, hasta el reintegro de servicio a bodega de los bienes recibidos por la entidad bajo
cualquier modalidad, clasificados como devolutivos de menor y mayor cuantia y bienes de consumo, de acuerdo con la
normatividad legal vigente, asi mismo, se incluyen los formatos a utilizar, los cuales se ajustan a las normas legales vigentes
en la materia, especialmente la contabilidad publica y la Resolucion 000001 de 2019, expedida por la Secretaria Distrital de
Hacienda.

El periodo de permanencia de los bienes se define como el tiempo transcurrido entre el ingreso hasta la salida definitiva,
tanto fisica como contable, sin que se modifique el titulo de propiedad adquirido inicialmente. Durante este tiempo, los bienes
pueden estar en las bodegas de la entidad bajo la custodia del responsable o funcionario encargado del Almacén, o en
servicio en una dependencia, a cargo de un funcionario quien debe aceptar su responsabilidad avalando con su firma los
formatos establecidos en cada caso, igualmente pueden estar en funcionamiento bajo la responsabilidad de entidades o
unidades externas a la entidad, con caracter de Comodato, convenios interadministrativos, contratos de uso o
administracion, entre otros.
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PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTO DE BIENES \ CODIGO \ 2311500-PR-078 \ VERSION \

Durante la permanencia de los bienes en la entidad, se generan los siguientes movimientos:

1. Traslado de bodega a Servicio: Son egresos de bienes que salen del Almacén o Bodega con destino a las dependencias
y a funcionarios de la entidad en el desarrollo de sus funciones; con destino a terceros en desarrollo de los convenios o
contratos, cuando asi se pacte en los mismos, estos bienes pueden ser nuevos o reutilizados.

Se efectla previa solicitud por parte de los funcionarios autorizados. Al hacer efectivo el traslado, cesa la responsabilidad
fiscal y legal del almacenista o servidor (a) responsable del Almacén por la custodia y conservacién del bien o bienes, siendo
la custodia, uso y manejo de los bienes responsabilidad del servidor, contratista o tercero y/o dependencia a quien se le
asigna el/los bien/es. A su recibo el destinatario del bien, verificara las caracteristicas y cantidades contra lo plasmado en el
comprobante de salida, si lo encuentra conforme debera firmar tal comprobante con nimero de documento de identidad,
como prueba de recibo a satisfaccion. Cuando se entreguen bienes a entidades o personas juridicas, la firma en el
comprobante sera del Representante Legal o de quien éste autorice por escrito y del almacenista de la entidad.

1.1 Solicitud de elementos devolutivos: El &rea interesada a través del funcionario(a) designado(a) para tal fin y con el
visto bueno del (Ia) Jefe de la dependencia, solicitara ante el Grupo de almacén de la Direccién de Gestion Corporativa,
el/los bien/es devolutivo/s y/o de consumo controlado, diligenciando el formato “Solicitud de elementos” 2311500-FT-137".
y sefialando el nombre e identificacion de quien estara a cargo.

Cuando se trate de elementos de computo, el Grupo de Gestion de Bienes informara mediante correo electronico a la Oficina
Asesora de las TIC para el estudio de viabilidad, aprobacion de la solicitud para su entrega formal.

Cuando se trate de equipos de cédmputo nuevos, el (Ia) supervisor(a) del contrato, una vez instalados los equipos, debera
allegar la lista de chequeo de los mismos, sefialando el nombre completo y nimero de identificacién de la persona quien
tendra a cargo la responsabilidad por el manejo y custodia del bien o los bienes y la dependencia, de no realizarlo dentro de
los treinta (30) dias siguientes contados a partir de la fecha de recibo de los bienes, se asignaran al supervisor o supervisora
del contrato, para que a su vez efectué los traslados correspondientes.
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Para el préstamo temporal de bienes ubicados en bodega, se debera diligenciar el formato “Préstamo Temporal de Bienes”
2311500-FT-134 y enviarlo debidamente diligenciado a al Grupo de Almacén para su tramite. Es de anotar que si en el
formato, no se sefala plazo alguno, se entendera que el préstamo operard maximo por cinco dias habiles, vencido éste, el
bien o bienes deberan ser devueltos a las Bodegas de Almacén en forma inmediata o de lo contrario, se le efectuara la
salida a servicio, asignando como responsable del mismo a quien solicito el bien en calidad de préstamo.

La Entidad entregara bienes para su uso, manejo, control y custodia a servidores, contratistas y terceros vinculados, segun
su tipo de vinculacion, teniendo en cuenta lo sefialado en la Ley 80 de 1993 y en el numeral 4.4 de la Resolucién 000001
de 2019. Por tal razén, cuando el responsable de los bienes se desvincule de la entidad, es su deber devolverlos a la
administracion, atendiendo los procedimientos sefialados en el procedimiento Movimiento de Bienes.

El (la) jefe de cada dependencia, es responsable de garantizar la actualizacion de la informacion de los bienes asignados a
la misma, para el ejercicio de sus funciones. Por tal razén, cuando los entes de control o la entidad requieran la visualizacion
de los bienes asignados a la misma, debera dar cuenta inmediata.

1.2 Solicitud de elementos de consumo: Las solicitudes de elementos de consumo, se llevardn a cabo a través del
formato Solicitud de Elementos 2311500-FT-137, diligenciado por cada uno de los (las) servidores(as)autorizados(as) de
las distintas dependencias de la Secretaria Juridica Distrital. Para los pedidos bimensuales de elementos de consumo, el
almaceén enviarda la informacion de las fechas limites para remision de las solicitudes mediante correo electronico a todas
las dependencias.

Cuando se trate de elementos de papeleria, Gtiles de escritorio y oficina, el grupo de Almacén se encarga de adelantar el
proceso de adquisicién con el apoyo del Grupo de Gestién de Contratacion. Este proceso se lleva a cabo teniendo como
soportes el Plan Anual de Adquisiciones, los histéricos de consumo registrados en el Sistema de Administracion de
Elementos de consumo -SAE de cada dependencia y las existencias en bodega de los elementos.

El seguimiento y control del contrato o contratos suscritos derivados de tal actividad sera llevado a cabo por el grupo Gestion
Administrativa.
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03

1.3 Tiempos de entrega de elementos: El tiempo para entrega de los elementos de consumo, consumo controlado y
devolutivo iniciara desde la solicitud radicada en el proceso hasta la entrega del mismo al responsable o delegado de la
dependencia. Los tiempos de entrega de los bienes, bajo condiciones normales son los siguientes:

- Pedidos extraordinarios de elementos de consumo, solicitudes de elementos devolutivos y de consumo controlado sujetos
a la existencia en los inventarios: Hasta tres (3) dias habiles.
-Pedidos Bimestrales de elementos de consumo: De Tres (3) hasta cinco (5) dias habiles.

El documento generado por los sistemas SAE y SAI, para consumo o devolutivos respectivamente, es el comprobante de
salida de los bienes (documento legal probatorio), el cual debe ser firmado por el solicitante o autorizado, en sefal de
conformidad, de manera inmediata, toda vez que este documento hace parte de la cuenta mensual de almacén la cual es
enviada a Gestion Financiera para su registro contable. Para tal efecto, la Direccion de Gestion Corporativa a través del
Grupo de Almacén remitird los documentos para la respectiva firma mediante memorando sefialando el plazo, al cual se le
debe dar estricto cumplimiento o se tramitara en forma personal, de ser asi, el funcionario o responsable por el bien que se
entrega debera revisar la informacién y firmar dicho documento de manera inmediata.

2. Traslados de bienes entre servidores o dependencias.

Proceso mediante el cual se modifica, la ubicacién o la asignacion del responsable del bien por su uso o custodia, 0 amabas
situaciones. Para realizar un movimiento de bienes entre responsables y/o dependencias, se debera diligenciar
completamente el formato “Traslado de bienes entre usuarios” -FT-136, el cual puede ser ubicado en el vinculo “Inventario
por funcionario” disponible en la Intranet, diligenciado con sus anexos, cuando el tipo de elementos lo requiera, acto seguido
se envia al Grupo de Almacén de la Direccion de Gestion Corporativa para actualizar la informacién en el aplicativo SAl.
Cabe sefialar que solamente el Grupo de Gestion de bienes es el autorizado para modificar informacion de los bienes o para
elaborar placas de inventario, con base en los correspondientes soportes.

Cuando se trate de elementos de computo, se tramitara previamente el formato FT- anexo al “Control de Componentes
Informaticos” de codigo 2310200-FT-128, con visto bueno de la Oficina de las TIC (una vez registrada la informacion en el
aplicativo SAl, este formato se convierte en el documento legal probatorio del traslado de responsabilidad de los bienes, El
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘

proceso de TIC esta sujeta a los siguientes tiempos de respuesta para el tramite del “Control de componentes” y su remision
a Almacén e Inventarios para validar la informacién. dos (2) dias.

En caso que el (la) servidor(a) requiera hacer verificacién de los bienes que se encuentran a su cargo, lo podra hacer
mediante la consulta de su inventario individual en la Intranet, por medio del vinculo “Inventario por funcionario”.

3. Movimientos por reintegro de bienes

El (la) responsable del bien, diligenciara el formato “Reintegro de Bienes” -Aplicativo SAIl-, con visto bueno del jefe de
dependencia. El formato se encuentra disponible en la intranet, en el link “Inventario por funcionario”.

Para movimientos fisicos de los bienes, se pueden dar las siguientes circunstancias:

3.1. Cuando se trata de bienes pequefios, el(la) responsable lo debera trasladar directamente al almacén o al grupo Gestion
Administrativa, junto con el mencionado formato.

3.2. Tratdndose de bienes de gran tamario, el(la) responsable debera, previa consulta mediante correo electronico al grupo
del Almacén e Inventarios, el servicio de traslado a las bodegas, cuando se haga efectivo dicho traslado, el responsable
entregara el citado formato al grupo de Gestion de bienes. De reintegrarse elementos informaticos se debera tramitar
previamente ante la Oficina de las TIC, el control de componentes. Cuando se presenten solicitudes o reintegro de bienes
de cualquier tipo, éstos deberan realizarse dentro del respectivo mes, con la salvedad que no se podran tramitar estas
solicitudes o reintegros dentro de los siguientes plazos:

I

* Hasta el segundo dia habil contado hacia atras del ultimo dia habil del mes.

* Primer dia habil del mes siguiente.

Lo anterior obedece a que el Almacén e Inventarios, cierra el servicio para efectos de verificacion de bienes en bodegas y
preparacion de la cuenta mensual, por lo que no se permiten movimientos que afecten el inventario de bienes en bodega.
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Este tipo de movimiento afectara la contabilidad por cambio de estado de servicio no explotados y viceversa.

Una vez el responsable designado del Grupo de Gestidn Bienes registre la informacion plasmada en el formato “Reintegro
de Bienes” -Aplicativo SAI-, en el aplicativo SAl, este formato se convierte en el documento legal probatorio del movimiento
de los bienes, el cual reposara en el expediente del funcionario que entregd los bienes al almaceén.

Conocido el movimiento debera registrarse en el aplicativo, mediante el cual se efectia la administracion de bienes al servicio
de la Entidad.

4. Movimientos por salida definitiva de bienes

La salida definitiva de bienes de la Entidad se lleva a cabo a través del procedimiento de “Egreso o salida definitiva de
bienes”. PR-076

5. Movimientos por traslado entre entidades: Los movimientos por traslados entre entidades son derivados de actos
administrativos sefialados a continuacion:

e Por Convenio Interadministrativo.

e Por Contrato de Comodato.

e Por enajenacion de bienes del estado.

En general, los bienes recibidos via cualquiera de estas figuras juridicas seran objeto de reconocimiento como activos
de la entidad y quienes entreguen los bienes en calidad e comodato debera retirarlos de sus activos pero debera llevar
un control adicional en cuentas de orden deudoras para ejercicio de un control de caracter extracontable, para lo cual
sera necesario efectuar la correspondiente parametrizacién del aplicativo SAE/SAL.

6. Expedicién de la constancia de Devolucion de Bienes y Cancelacién de Servicios. Los servidores, contratistas o
terceros con bienes a cargo deberan entregar la totalidad de sus elementos al jefe de la dependencia o0 a quien éste designe,
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, €n caso de finalizacién de un contrato o desvinculacion de la Entidad, se solicitara al Grupo de Almaceén, la expedicidon de
la “Constancia de Devoluciéon de Bienes y Cancelacién de Servicios” (formato)donde consta que no registra bienes
bajo su responsabilidad, para su posterior tramite con los grupos "Gestion Documental, TIC y Gestion del Talento Humano.
Los contratistas deberan entregar la “Constancia de Devoluciéon de Bienes y Cancelacion de Servicios” 2311500 FT-
200 debidamente diligenciado al (la) supervisor(a) del contrato; los (las) servidores(as) lo entregaran al Grupo de Gestion
de Talento Humano y el personal en comision al jefe de la dependencia, en donde prestaron sus servicios, para que se
continué con el tramite pertinente.

Para la expedicion de la “Constancia de Devolucién de Bienes y Cancelacion de Servicios” 2311500 FT-200, se debe
llevar a cabo el siguiente procedimiento: El (la) servidor(a), contratista o tercero con bienes a cargo deberd verificar en el
sistema mediante el link “Inventarios por funcionario” disponible en la Intranet, de tener bienes a cargo, debera diligenciar,
el formato de “Traslado de bienes Entre Usuarios y/o Dependencias” 2311500-FT-136, segun corresponda de acuerdo con
lo sefialado en el presente procedimiento.

El servidor contratista o tercero debera verificar en el sistema mediante el vinculo “Inventario por funcionario” el descargue
de los elementos de su inventario y remitira un correo electrénico o comunicacion interna al grupo de almacén, solicitando
la expedicion de la “Constancia de Devolucion de Bienes y Cancelacion de Servicios” incluyendo datos personales y
de contacto.

Todos los documentos producto de la realizacién de este procedimiento y de la gestiébn de bienes, no deben presentar
enmendaduras ni tachones.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

TIEMP
ACTIVIDAD
No. P HVA RESPONSABLE TAREA (S) @) REGISTROS
- Jefes de . N
Solicitar . Trasladar elementos en bodega a servicio, en los siguientes
1 Dependencias ) 1

elementos de casos:
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bodega a
servicios

Responsables
de bienes

Entidad Distrital
o Nacional
interesada

Delegado(a) de
cada
dependencia
para solicitar
elementos de
consumo.

1. Por solicitud de elementos devolutivos y de consumo
controlado.

El (la) Jefe de la dependencia solicitante, efectuara solicitud
mediante el formato "Solicitud de elementos" 2311500-FT-137,
seflalando las caracteristicas especificas de los elementos
requeridos. Cuando se trate de elementos de computo, los
servidores responsables del manejo de Bienes, informaran
mediante correo electronico a la Oficina TIC para el estudio de
viabilidad y aprobacién de la solicitud; si es aprobada, la enviara
por correo electrénico al Grupo de Gestion de Bienes, para realizar
la entrega formal.

Para elementos devolutivos y de consumo controlado se indicara el
nombre e identificacion del (la) servidor(a) a quien va a ser
asignado el elemento. Este formato diligenciado debe ser remitido
al grupo Almacén del proceso Gestion Administrativa de la
Direccion de Gestion Corporativa.

Solicitudes suscritas de Entidades Distritales o Nacionales
Cuando se trate de Entidades Distritales o Nacionales, la solicitud
se recibird mediante comunicacién suscrita por el Representante
Legal de la Entidad, dirigida al (Ia) Secretario Juridico (a) Distrital
indicando caracteristicas del bien o bienes, plazo del préstamo o si
lo (s) requieren de manera definitiva, justificacion de la necesidad,
nombre y cargo del funcionario almacenista o administrativo quien
los recibira.

2. Por solicitud de elementos de consumo.

Formato
Solicitud de
Elementos

2311500-FT-
137

Oficio
EXT
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Los (las) servidores (as) delegados(as) por los jefes de las distintas
dependencias de la Secretaria Juridica Distrital, quienes seran los
responsables ante de la entidad de la correcta administracion de
los bienes de consumo, enviaran la solicitud a travées del formato
“Solicitud de elementos de consumo” 2311500-FT-137.

Préstamo
3.Parapréstamo temporal de bienes devolutivos de menor y Temporal de
mayor cuantia que se encuentren en bodega, se diligencia el Bienes
formato Préstamo Temporal de Bienes 2311500-FT-134, con el 2311500-FT-
cual se ejerce el control administrativo del responsable temporal de 134
los bienes.

Formato
4. Cuando se trata de la entrega de vehiculos, los funcionarios Automotores
responsables del vehiculo, deben anexar al documento formato 2311500-FT-
de Inventario de Automotores 2311500-FT-138 completamente 138
diligenciado y firmado tanto por el servidor que entrega como por
el servidor que recibe.
5. Para elementos informaticos, se evidencian dos situaciones; Control de
a) Si se trata de elementos informaticos nuevos, se adjuntara componentes
copia de la lista de chequeo de acuerdo con el contrato u orden Informaticos
de compra, la naturaleza del elemento, segun lo especificado en 23210200-FT-
el proceso de “Gestion de tecnologias de informacion y 128
comunicaciones”. b) Si son elementos usados, se adjuntara el
control de Componentes.
Revisar Profesional |Revisar la solicitud, de encontrar alguna inconsistencia en el
2 — - : SR : Memorando
= analizar y Especializado |documento, se devuelve mediante oficio si aplica a entidades o
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PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTO DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03

viabilizar la
solicitud

responsable del
Almacén e
Inventarios

Técnico/Auxiliar
Administrativo

memorando a la dependencia que lo remite para las modificaciones
a que hubiere lugar. De estar conforme, se avala su solicitud con
base en la disponibilidad del bien o bienes solicitados, de tratarse
de bienes para entidades, se debe tener en cuenta que éstos no
sean requeridos por la Secretaria Juridica para su normal
funcionamiento.

Cuando se trata de elementos de consumo.

Aprobar la viabilidad de la solicitud con base en los siguientes
criterios:

-Existencias en bodega.

-Historicos de consumo de la dependencia solicitante.

-Funcién de la dependencia solicitante.

-Numero de colaboradores adscritos a la dependencia.
-Justificacion del consumo, cuando sobrepase las cifras historicas.

Todos los requerimientos seran evaluados previa realizacion del
movimiento en los sistemas SAlI -SAE por el Profesional
responsable, quien dara visto bueno y autorizard la entrega del bien
o bienes.

De no existir el bien, el (la) Profesional responsable de los bienes,
llevara un registro de los bienes requeridos e inexistentes, para su
control. Periddicamente remite un memorando al responsable del
Proyecto de Inversion que corresponda segun la naturaleza del
bien, informando las caracteristicas del requerimiento para que se
tenga en cuenta en la proyeccion de compras. Si el elemento
cumple con las caracteristicas necesarias para su compra

2311520-FT-
018

Oficio2311520-
FT-019
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PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTO DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03

mediante caja menor, se informara al solicitante para que tramite la
compra.

Nota. El tiempo sefialado para el desarrollo de la actividad depende
de la complejidad de la solicitud efectuada, por ello el tiempo
sefialado puede ser superado significativamente.

De estar conforme la solicitud y de existir la disponibilidad del bien
(es) pasa a la siguiente actividad.

Registrar la
informacion
en el
aplicativo y
entregar los
bienes

Profesional

Técnico
Auxiliar
Administrativo

Registrar el egreso segun el tipo de elemento asi:
1.

Para elementos devolutivos de mayor y menor cuantia
gue salgan de bodega, se procede a registrar su salida en
el aplicativo - SAI. generando el comprobante de traslado
de bienes, este se anexa a la solicitud y se entrega al
profesional, técnico o auxiliar administrativo encargado de
la entrega del bien o bienes, documento que debe ser
firmado en el momento de la entrega. Este comprobante se
entrega al responsable de la cuenta mensual.

Elementos de Consumo. Se registra en el aplicativo SAE.
y luego se entrega el comprobante de egreso al profesional,
técnico a Auxiliar para que gestiona la entrega de los
elementos al solicitante, acto seguido, el usuario avalara
con su firma el documento en sefial de conformidad y
posteriormente se entregara el comprobante al responsable
de la cuenta mensual.

Comprobante
de traslado de
bienes

EXT.

Generado SAl

Comprobante
de egreso de
bienes

EXT.
Generado por
SAl

Comprobante

de egreso de

elementos de
consumo
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PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTO DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03

3. Para entrega de bienes a Entidades Distritales o Nacionales
a) La Entidad interesada designara a una persona, para que
reciba el bien o bienes de conformidad con lo pactado en el
convenio o contrato. Por su parte la Secretaria Juridica
Distrital a través del Grupo de almacén de la Direccion
Corporativa, delegara a un(a) funcionario(a) para que
efectle la entrega formal del bien o bienes, se levantara la
correspondiente acta de entrega y recibo a satisfaccioén entre
las partes de conformidad con lo Dispuesto en la Resolucion
000001 de 20109.

b) Firmada el acta de entrega y recibo, ésta se informa al
profesional responsable del aplicativo SAl, SAE, para
registrar el movimiento correspondiente al egreso en el
sistema de informacion de inventarios y se genera el
documento de egreso o salida definitiva de Bienes para firma
de quien recibid los bienes.

Nota. Cuando se trata de la entrega de vehiculos, el(la) funcionario
responsable del manejo de los vehiculos, debe anexar al

EXT.
Generado por
SAE

Inventario de

documento de traslado, el formato de Inventario de Automotores, automotores
firmado tanto por el servidor que entrega como por el servidor que 2311500-FT-
recibe. 138
Solicitar . . Diligenciar y firmar el formato “Traslado de bienes entre usuario”
Funcionario . " : Traslado de
traslado de ubicado en la Intranet, remitiendo directamente el formato a .
) responsable de . : o Bienes entre
4 bienes entre . Almacén e Inventarios para llevar a cabo el movimiento en el .
. . un bien. ) . It . . Usuarios y/o
funcionarios sistema de informacion de Inventarios y este sera el documento .
: T Dependencias
ylo legal probatorio del movimiento.

Carrera 8 No. 10-65

Codigo Postal: 111711

Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

— ISO 9001:2015
COT=ZCNA
CERTIFICADA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 14 de 24




PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03
Profesional 2311500-FT-
Especializado |De tratarse de bienes informaticos, el servidor que requiera hacer 136
el traslado de bienes, debera solicitar el servicio de control de
Técnico, componentes a la Oficina de las TIC, quien dara el visto bueno y Control de
Auxiliar remitira el documento a Almacén e Inventarios para el registro de componentes
Administrativo |la novedad en el Sistema en los tiempos sefialados. Informéticos
23210200-FT-
Nota 1: De requerir solicitud de traslado de elementos entre 128
dependencias, la solicitud debe llevar el visto bueno de (la) Jefe de
dependencia que entrega y su movimiento fisico debe ser
autorizado por el (la) responsable del Grupo de almacén del
proceso Gestibn Administrativa de la Direccion de Gestién
Corporativa.
Traslado de

Nota 2: El traslado fisico de los bienes entre las dependencias de
la Secretaria Juridica, o ante la necesidad de retirarlos de la entidad
por diferentes razones, debe realizarse con la autorizacion del (la)
responsable del Grupo de Gestion Administrativa y/o el Director (a)
de Gestion Corporativa.

Este control se lleva a cabo para todos los bienes y especialmente
si se tratan de elementos informaticos, segun lo sefialado en el

Bienes entre
Usuarios y/o
Dependencias
2311500-FT-
136

Autorizacion

Secretario(a)

procedimiento PR-075“Control y seguimiento de bienes”, para ello salida de
se debe diligenciar el formato “Autorizacion de salida de Bienes
elementos”. 2311500-FT-
132
Recibir la solicitud y registrarla en el sistema SIGA, entrega al
Memorando

profesional responsable del almacén.
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03
2311520-FT-
5 Recibiry Profesional | El (la) Profesional Especializado asigna a un profesional, técnico o 018
asignar la Especializado - | (&) Auxiliar Administrativo para revisar en el sistema de
solicitud de Auxiliar informaciodn, las placas de los bienes objeto de movimiento, las
traslado y Administrativo, | que deben corresponder con la informacion aportada en el
Profesional |formato de traslado de bienes entre usuarios y la registrada en el
Universitario o |sistema de informacion.
contratista -
Gestion
Administrativa
Director (a)
Gestion
Corporativa
Traslado de
Bienes entre
Profesional Usuarios y/o
Especializado - | Verificar la informacién recibida, contra la registrada en el sistema Dependencias
Auxiliar de informacién, las placas de los bienes objeto de movimiento, las 2311500-FT-
Administrativo, | que deben corresponder con la informacién aportada en el 136
Verificar la Profesional |documento. De encontrar alguna inconsistencia en el documento,
6 informacion. | Universitario o | el responsable del tramite proyecta su devolucién mediante
contratista - |memorando a la dependencia que lo remite para las Control de
Gestidn modificaciones a que hubiere lugar. componentes
Administrativa Informaticos
Director (a) |De estar conforme pasa a la siguiente actividad. 23210200-FT-
Gestion 128
Corporativa
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PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTO DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03

Memorando
2311520-FT-
018

Registrar
7 movimiento
en el sistema

Auxiliar
Administrativo,
Profesional
Universitario o
contratista -
Gestion
Administrativa
Servidor(a) o
contratista que
entrega el bien

Registrar el movimiento en el aplicativo, generando el documento
"Comprobante de Traslado” en el sistema donde consta la
informacion del traslado de los elementos. Este documento no es
imprimible, la informacién se plasma en el documento fisico
recibido y firmado por las partes, el cual es el documento legal
probatorio.

Si el traslado de bienes se lleva a cabo por la finalizacion de un
contrato o desvinculacién del responsable de la Entidad, se debera
llevar a cabo el tramite correspondiente a la expedicion de la
constancia de devolucidon de bienes y cancelacion de servicios
2311500 FT-200, el cual se efectia de acuerdo a lo sefialado en
las condiciones generales del presente documento.

Comprobante
traslado de
bienes
EXT

Constancia de
Devolucién de
Bienesy
Cancelacion
de Servicios
2311500 FT-
200
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PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTO DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03

Solicitar el reintegro de bienes al almacén diligenciado el formato

Reintegro de

. . . bienes
SerV|d(_)r(a), Reintegro de bienes 2311500-FT-198. 2311500-FT-
contratista o 193
usuario(a) Nota: En caso de tratarse de bienes informaticos, el (Ia)
Solicitar responsable del | servidor(a) que requiera hacer el reintegro de bienes, debera
reintegro bien. imprimir el formato de “Reintegro de Bienes” desde la Intranet y
8 : - e - Control de
bienes al solicitar el servicio de control de componentes a la Oficina TIC,
) . . A o . 4 componentes
Almacén Profesional, |quien hara revision de los elementos y diligenciara el formato Informaticos
Técnico o Reintegro de bienes 2311500-FT-198, le dara el visto bueno y
o "y : 23210200-FT-
Auxiliar remitira los documentos a los responsables de los bienes del
S . ] 128
Administrativo, | Grupo de Almacen.
Memorando
2311520-FT-
018
Verificar a partir de las placas de inventarios que la informacion del Relgiteer?ég de
Verificar la responsable corresponda a la informacion relacionada en la
. — Y ) : ) 2311500-FT-
informacion solicitud de reintegro de bienes y corresponda con la registrada en 108
registrada en | Profesional, |elsistemay la plasmada en el formato.
documentos técnico o
9 S . : . . . . Control de
= con la auxiliar De encontrar inconsistencias, el responsable de bodega informara
L - . i : : o componentes
informacion | administrativo |de manera inmediata al profesional especializado responsable del Informaticos
fisica del manejo de los bienes para tomar acciones a que hubiere lugar,
- 23210200-FT-
bien o bienes regresar a la actividad 5. 128
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PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTO DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03

En caso de encontrar un bien que haga parte del grupo contable de Memorando
computo o de comunicaciones en mal estado o inservible, la oficina 2311520-FT-
TIC, adicionalmente emitira un concepto técnico para Ssu 018
disposicion. Este tramite se llevard a cabo segun los tiempos
seflalados en las condiciones generales del presente
procedimiento. Ver procedimiento Egreso de bienes Codigo
2311500-PR-076.
Auxiliar
Administrativo( | Registrar el movimiento en el aplicativo, y generar el documento
a), “‘Comprobante de Traslado” donde consta la informacion del
. : g . Comprobante
. Profesional o |reintegro de los elementos. se anota la informacion del traslado en
Registrar : . . . . de Traslado
e contratista - | el documento soporte firmado por el servidor que entrego el bien.
10 movimiento - EXT.
en el sistema G.e.StIOI’l. , , : -, -
Administrativa. |La constancia de devolucion de bienes y cancelacidon de servicios
Servidor (a) o |es entregada al interesado para que gestione los demas
contratista que |procedimientos de entrega y cancelacidon de servicios en las areas
entrega el bien | correspondientes.
Auxiliar Eg_reso 0
) . salida de
Administrativo( . - i , .
. - Archivarlos soportes originales de movimientos de bienes o de Bienes
Archivar y a), Técnico : . - . :
. : salida de bienes de bodega a servicio, deberan ser firmados por EXT
enviar Profesional o : . .
11 : los(las) servidores(as) que los reciben para ser entregados a él(la)
comprobantes | contratista - i I | del al . on |
Gestion Aux! iar encqrgado(a) de la cuenta mensual de almacen, quien los
Administrativa remitira mediante memorando al Grupo de Gestion Financiera. Memorando
' 2311520-FT-
018.
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO
Memorando
- : Verificar que la solicitud especifique de manera . 2311520-FT-
Recibir, revisar, |, . . L : i Profesional 018
: técnica los requisitos necesarios para satisfacer la| Cada vez que T
analizar y . . : . . Especializado
2 —— necesidad, de encontrar inconsistencias se| se solicite un L . .
viabilizar_la i : - . : Técnico o Auxiliar | Oficio2311520-
— devuelve la solicitud mediante memorando u oficio | bien o bienes . ;
solicitud ) . . Administrativo FT-019
0 de no ser viable igual se comunica.
Verificar la informacion recibida, contra la
registrada en el sistema de informacion, las placas
de los bienes objeto de movimiento, las que deben
corresponder con la informacion aportada en el
documento. De encontrar alguna inconsistencia
- L . Memorando
Verificar la en el documento, el responsable del tramite | Cada vez que se Profesional, 2311520-FT-
6 informacion. |proyecta su devolucion mediante memorando a la recibe una técnico o auxiliar 018
dependencia que lo remite para las solicitud administrativo

modificaciones a que hubiere lugar.

De estar conforme, pasa a ser registrado en el
sistema.
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE BIENES | copico | 2311500PR078 | VERSION | 03

Verificar la | Verificar a partir de las placas de inventarios que

informacion |la informacion del responsable corresponda a la

registrada en |informacién relacionada en la solicitud de . Memorando

: . Cada vez que se Profesional,

documentos |reintegro de bienes y corresponda con la . L . 2311520-FT-
9 : : reciba una técnico o auxiliar
= con la registrada en el sistema y la plasmada en el - . : 018

. > solicitud administrativo

informacion |formato.

fisica del bien o
bienes

Carrera 8 No. 10-65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000
www.bogotajuridica.gov.co
Info: Linea 195

>CQR COMPANIA

— 1ISO 8001:2015
COT=ZCNA
messssssssm CERTIFICADA

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Versién 03
Pagina: 21de 24

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL




PROCEDIMIENTO

MOVIMIENTO DE BIENES ‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘ 03
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL p
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacioéon del Documento N.A 08-02-2018 01

Se retira de la actividad 1, el registro de informacion

Descripcién de actividades aplicativo SAlI — SAE , de la actividad 2 el registro| 28/11/2018 02
devolucion de solicitudes
Descripcion de actividades Los_ formatos genergdos por los aplicativos SAI — SAE, 28/11/2018 02
se incluye la extension EXT.
Puntos de Control en Actividades Se ajustan las actividades de control 28/11/2018 02
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MOVIMIENTO DE BIENES

‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘

03

Marco operacional

Se retira la Resolucion 001 de 2001 y se incluye la
Resolucion 000001de 2019, se retira bienes de consumo
controlado y se incluye de bienes devolutivos de mayor y
menor cuantia.

En el numeral 3. Movimientos por reintegro de bienes, se
incluye las frases:

“Este tipo de movimiento afectard la contabilidad por
cambio de estado de servicio no explotados y viceversa”.

“Conocido el movimiento deberd registrarse en el
aplicativo, mediante el cual se efectia la administracion
de bienes al servicio de la Entidad”.

“En general, los bienes recibidos via cualquiera de estas
figuras juridicas seran objeto de reconocimiento como
activos de la entidad y quienes entreguen los bienes en
calidad e comodato debera retirarlos de sus activos pero
debera llevar un control adicional en cuentas de orden
deudoras para ejercicio de un control de -caracter
extracontable, para lo cual sera necesario efectuar la
correspondiente  parametrizacion  del  aplicativo
SAE/SAL”

16/12/2019

03
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‘ CODIGO ‘ 2311500-PR-078 ‘ VERSION ‘

03

Descripcion de actividades

En la actividad 3 se retira bienes de consumo

y menor cuantia, segun resolucion 00001 de 2019

controlado y se incluye bienes de devolutivos de mayor 16/12/19

03
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