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Entregar bienes muebles e inmuebles adquiridos por la Secretaria Distrital de Seguridad,
| Convivencia y Justicia a los diferentes organismos de Seguridad y Justicia que operan en la
ciudad de Bogotd D.C., mediante un contrato de comodato, para garantizar el correcto
funcionamiento y operacién de dichos organismos.

Inicia llevando a cabo las actividades requeridas para lograr que los bienes cumplan con las especificaciones técnicas,

continua con la elaboracién y suscripcién de un contrato de comodato y finaliza con la suscripcion del acta de liquidacion
respectiva.

+ Cddigo Civil Colombiano — titulo XXIX

» Ley 9 de 1989 — articulo 38

o Ley 80 de 1993

» Ley 1150 de 2007

» Resolucién DDC 000001 de 2019 - Contaduria General de Bogota
» Resolucidn 743 de 2014 — Contaduria General de la Nacién

« Resolucion 414 de 2014 - Contaduria General de la Nacidn

» Resolucién 533 de 2015 - Contaduria General de'la Nacién

G-LPC-01 Guia para la I1 acion de los procesos de | Acta de Verificacion F-FC-446

contratacion (SECOP 11) Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccion F-FD-461
£
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Acta de liguidacion F-JC-24

Informe de Seguimiento de Bienes F-FC-349

Informe de supervision de contratos diferentes a OPS F-JC-455
Base de datos Comodatos Vigentes Direccién de Bienes para la
Seguridad, Convivencia y Acceso a la JusticiaF-FC-657

Acta de Entrega y Recibo a Satisfaccién al servicio de la SDSCJ
F-FD-206

Abastecimiento Combustibles al Parque Automotor a Cargo de la
SDSCJ, PD-FC-4.

Mantenimiento parque automotor a Cargo de la SDSCJ, PD-FC-1
Reclamacion de Seguros, PD-FC-3

F-FC-743 Acta de Entrega de Equipamiento (Comando de
Atencion Inmediata)

F-FC-744 Acta de Entrega de Equipamiento (Estacién de Policia)
F-FC-512 Acta de Entrega e Inventario Viviendas Fiscales
F-FC-456 Solicitud para la Inclusion, Exclusién o Modificacion a
Contratos de Comodatos

Comodato: De acuerdo al articulo 2200 de! cadigo civil colombiano, el comodato o préstamo de uso es un contrato en que

una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de
restituir la misma especie después de terminar et uso.
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Comodatario: quien recibe, en virtud de comodato, un bien, asumiendo la obligacion de restituir en el tiempo convenido;
siendo responsable de todo deterioro que no provenga de la naturaleza o del uso legitimo de la cosa. '

Finalidad de los bienes: los bienes muebles e inmuebles de propiedad de los entes publicos del Distrito Capital deben
tener como finalidad el desarrolio de las actividades ‘encaminadas al cumplimiento de su cometido estatal. =

Bienes: teniendo en cuenta el diccionario de términos de contabilidad publica un bien se define como, el articulo
inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccion.

Bienes inmuebles: Es aquel bien que no se puede transportar de un lugar a otro, debido a sus caracteristicas, de tal
forma, que si se fransportase se destruiria o se deterioraria, ya que forma parte del terreno. Ejemplos de estos tipos
de Bienes Inmuebles son los edificios, las fincas, las construcciones o las minas. Los inmuebles por adhesion son
-aquellos bienes muebles que se adhieran al suelo y por este hecho no-pueden trasladarse de un lugar a otro

Bienes muebles: son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro; los bienes muebles segin su destino final se
clasifican en bienes de consumo, consumo con control y bienes devolutivos, y segtin su ubicacién, en bodega y en servicio.

Bienes de consumo: son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos, 0
cuando al agregarlos, o.aplicarlos a otros desaparecen.como. unidad independiente o como materia auténoma, y entran a

constituir o integrar otros bienes.

Bienes de consumo controlado: son elementos que, debido a su naturaleza, por su costo o servicio pueden ser
considerados de control, pero sujetos previamente a una seleccion originada por normatividad.

Bienes devolutivos: son aquelios bienes que se agrupan en las cuentas que registran los bienes de propiedad de! ente
publico, que se encuentran en uso de dependencias, funcionarios y terceros, para el desarrollo de su funcidn administrativa
o cometido estatal.
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Bienes inservibles: todos los bienes que por cualquier razén no presten servicio a la entidad y que no puedan ser
recuperados ni objeto de comercializacion.

Bienes obsoletos: son aquellos bienes que, por su estado de obsolescencia tecnoldgica, su alto costo de mantenimiento
frente a otras opciones de renovacion o porque en la entidad no se les da ningln tipo de uso, pueden ser susceptibles de
comercializar.

Acta de revisién: Documento mediante el cual se informa sobre las especificaciones técnicas de los bienes, y el valor
determinado para efectos fiscales frente al Comodatario.

Propiedad: en derecho, la propiedad es el poder directo e inmediato sobre un objeto o bien, por lo que se atribuye a su
titular la capacidad de disponer del mismo, sin mas limitaciones que las que imponga la ley. Es el derecho real que implica
el ejercicio de las facultades juridicas mas amplias que el ordenamiento juridico concede sobre un bien.

Acta de verificacién: Documento mediante el cual tanto la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia como
el proveedor de los bienes certifican que los bienes adquiridos cumplen con las especificaciones y requerimientos solicitados.

El organismo de Seguridad o Justicia debe restituir el en a la Secretaria Distrital de Seguridad, Justicia y Convivencia al
término pactado en el contrato de comodato celebrado.

Para la actividad de entrega de bienes inmuebles o de equipamiento al comodatario, y de acuerdo con el bien a entregar
se utilizaran los siguientes formatos:

F-FC-743 Acta de Entrega de Equipamiento (Comando de Atencion Inmediata)
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F-FC-512 Acta de Entrega e Inventario Viviendas Fiscales

Ver indicadores de gestidn

221’;?53?2‘;‘%@332 LI_eygr a cabo ‘ las. Bienes que
o los bienes cumplan actlwdades requgndas cumplen con
1 Comunicacion con las para !Iograr que los blenles Proveedor Proveedor I"?'S ‘
. . cumplan con as especificacion
es_przzlzigf;g::ges especificaciones técnicas es requeridas
Los _
bienes cumplen con las Direccién de
especificaciones técnicas | Bienes para la
requeridas Seguridad, Supervisor del
NO: ContinGa con la | Convivenciay Contrato
Actividad No. 2 Acceso ala
SI: Continla con Ia Justicia
Actividad No. 3
Bienes Elaborar acta de Elaborar, en compaiiia del B?cai;e:;m:rg?a Supervisor del ng:ﬁgclg ﬁcﬁg Acta de
2 | suministrados por verificacion de fos proveedor, e! acta de Se ur?da d %ontratd técnica de los verificacion
el proveedor bienes F-FC-446 verificacion c eguridaa, : F-FC-446
onvivencia y bienes
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Acceso ala
Justicia
Area de
. Registrar contablemente Almacén / Comprobante
Regisirar i : o . de Ingreso de
: la entrada de los bienes a | Direccion de Servidor/ :
Acta de valores contablemente la . : Bienes
. .= | Almacén, de acuerdo con Recursos Contratista
suscrita F-FD-445 | entrada a Almaceny o . generado por
asignar placa los soportes y el acta de Fisicos y Asignado ol aplicativo
gnarp valores y asignar placa Gestion g AE
Documental
Informar a la aseguradora | Direccion de F(L.‘],g?llt?gtai;tg/
para que se actualicen los | Bienes parala encaraado del
Acta de entrada al Informar a la valores asegurados y se Seguridad, Maﬁe‘o Aseguradora
almacén aseguradora generen las inclusiones de | Convivencia y anefoy informada
los bienes a las| Accesoala %%Tgfgraaf:;"
respectivas polizas. Justicia de Sequros
Profesional de
Direccion de la Direccion
. . Bienes para la de Bienes
Acta de entrada al Reai . Reglgtrar movimiento de Seguridad, para la Base d‘? datos
egistrar movimiento | los bienes en la Base de . ] " actualizada
almacén Datos F-FC-657 Convivencia y Seguridad, F-FC-657
Accescala Convivencia y
Justicia Accesoala
Justicia
* Actas de entrada Reportar el ingreso de los | Direccidn de iangggtz;%s
al almaceén bienes, mediante el envic | Bienes para la gienes ala
*Archivo  digital | Reportar el ingreso | de un archivo digital que Seguridad, Supervisor del Direccion de
gue contenga las de los bienes contenga las entradas de | Convivenciay Contrato Bienes para la
entradas de almacén, a la Direccion Acceso a la Segur? dad
almacén de Bienes para Ia Justicia Convivencia y
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Seguridad, Convivencia y Accesoala
Acceso a la Justicia. Justicia
Entregar a la Direccion de
Bienes para la Seguridad,
Convivencia y Acceso a la
Entregar .
documentos ‘:::Sg:,?doslos dgglrj;"ent?: Documentos
requeridos para la elaboracién de la | Direccion de entregados en
“Solicitud de la elaboracién de la ustificacion ara la| Bienes para la la Direccidn
agencia justificacion para la js uscrincion de F:m ALEVO Seau P dad Supervisor del de Bienes
*Factura suscripcion de un contr a}z o dz Comodato ola | onsivgn cia Conirato de parala
*Entrada de contrato de incorporacién  de  los | Acceso a 'ay comodatos Seguridad,
almacén Comodato o para la bieneps a un contrato de Justicia Convivencia y
modificacion de un Comodato vigente. Estos Accesoala
contrato _de Son: . Justicia
Comodato vigente | Solicitud de la agencia
* Factura
* Entrada de almacén
Elaborar la respectiva Direccion d F;rofg.siona{iéde Justificacic
i it iBr ireccion de a Direccién ustificacidn
égg:ﬂitzd de la Elaborarjustiﬁcagién Luus;g":-?;;:jo: de F:liranue\:z Bienes parala de Bienes psilra.la
“Factura para la suscripcién contrato de Comodato o Seg.unda_d, para la suscripcion de
*Entrada de de un contr_ato de para la modificacion a un Convivencia y Seg_undagi, un.contrato de
almaceén Comodato contrato de  Comodato Acceso ala Convivencia y Comodato
e Justicia Accesoala elaborada
vigente Justicia
gS:Vg‘e;ta de un comodato Direccion de
o e Bienes para la | Supervisor del
Sl:  Confinuar con el Seguridad, Contrato

Procedimiento

denominado Elaboracién_

Convivencia y
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de estudios previos. Pasa | Accesoala
a la actividad No. 10 Justicia
NO: Continuar con la
actividad No. 9
Justificacién para Direccion de Otrosi
la modificacion a . Elaborar Otrosi | Operaciones . - .
9 un contrato de Flaborar Otros] maodificatorio para el Abogado mec;gg:)csatgcr:o
Comodato vigente fortalecimiento
Justificacion para Direccion de Minuta de
10 suscripcion de un Elaborar minuta Elgb_orar respectiva | Operaciones Abogado Contrato
nuevo contrato de minuta del contrato para el elaborada
Comodato fortalecimiento
o, Direccion de
Informar a la Direccion de -
l_nfgrmar Bienes para la Seguridad, | Direccién de Bienes para la
cumplimiento de los : ; - Seguridad,
Contrato . Convivencia y Acceso a la | Operaciones A .
1 . requisitos para el L . Abogado Convivencia y
perfeccionado : . Justicia  por medio del para &l
perfeccionamiento . . - Accesoala
: perfeccionamiento del | fortalecimiento hgp
del contrato Justicia
contrato de Comodato. .
informada
Direccion de Director de Memorando
Delegar supervision del | Bienes parala | Bienes para la de deleaacion
N Delegar supervision | comodato al Seguridad, Seguridad, gacio
12 Comunicacion o . . . . : de supervision
del comodato funcionario/contratista Convivenciay | Convivenciay
- de Contrato de
designado Accesoala Acceso ala Comodato
Justicia Justicia '
Minuta del | Enviar minuta del Enviar minuta del Contrato Supervisor del Minuta del
de Comodato por medio Contrato  de
13 | Contrato de | Contrato de de un memorando al area Contrato  de Comodato
Comodato Comodato . Comodato -
de Almacén enviada
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Remitir mediante Remitir mediante correo Area de SbseJ- cr;rrelsgor;ir:}en
Foimato correo electrénico al | electronico . a!I _ Supervisor Almaceén / Misional: delabi eflspa:?a
correspondiente solicitante, el formato | de  adquisiciones, el | Direccién de Servidor/ Acta de SUSCHpGION —
14 al destino del bien Acta de Enfrega y forrr!ato Acta de Entrega y Reqursos Contratista | Entrega y Acta de
para suscripcion Recibo a Recibo a Satisfaccion Fisicos y Asignado Recibo a Entrega y
Satisfaccién correspondiente para Gestion Satisfaccidn al Recibo a
correspondiente suscripeion Documental servicio de la Satisfaccion E-
SDSCJ F-FD- isfaccion
FD-461
206
Para la
entrega de
bienes
inmuebles y
de acuerdo
con el tipo de
Bienes que Entregar bienes en el sitio 2:3?e21ar, entrBelgegsgs al
: o Supervisor de | F-FC-743 Acta .
cumplen can las . definido por el Organismo . Ny Organismo de
15 especificaciones Entregar bienes de Seguridad o por el &rea Contratista Adquisiciones ge Entrega ?e Seguridad o a
requeridas de la SDSCJ respectiva équamlen 0 areadela
~-Comando de SDSCJ
Atencion
Inmediata. &
F-FC-744 Acta
de Entrega de
Equipamiento
- Estacion de
Policia, 6
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F-FC-512 Acta
de Entrega e
Inventario
Viviendas
Fiscales
Acta de entrega v )
Rgmbo a Registrar contablemente Area ?Ie' Comprobante
Satisfaccion la salida de los bienes de | -\macen’ de Salida de
correspondiente, Registrar Almacén. de acuerdo con Direccion de Servidor/ Bienes
16 suscrita yfo contablermnente ta los so 0’ rtes formatos Recursos Contratista enerado por
Formato de salida de Almacén portes ¥ Fisicos y Asignado generado p
. correspondientes el aplicativo -
Levantamiento SUSCritos Gestidn SAE
individual F-FD- Documerntal
218 suscrito
Bienes que Recibir los bienes de parte . .
cumplen con las a de la Secretaria Distrital Organlgmo de Organ|§mo de Bienes
17 . Recibir bienes ; Seguridad o Seguridad o -
especificaciones de Seguridad, .- i recibidos
g . . - Justicia Justicia
requeridas Convivencia y Justicia
(Los  bienes recibidos
pertenecen al parque
automotor? Organismo de | Organismo de
SI:  Continuar con la| Seguridad o Seguridad o
siguiente decision. Justicia Justicia
NO: Continuar con [a
actividad No. 18
¢La marca y linea de los Organismo de | Organismo de
attomotores se . .
Seguridad o Seguridad o
encuentran Justicia Justicia
parametrizadas?
coMPARNIA i
g
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ComvivencisyRisticls
Sk Continuar con el
pracedimiento
denominado
Abastecimiento
Combustibles al Parque
Automotora Cargo de /a
SDSCJ, PD-FC-4.
Posteriormente continuar
con la actividad No.19
NO: Continuar con la
actividad No. 18
. . Personal
o viar| B?;;e:sc’ggrg?a Técnico /de Marga Iy linea
arametrizar la . " apoyo e los
18 marca y la linea de E;f;n;ztff: ;Lion;}a;f; eysla c§§3132ﬁ§% Profesional de automotores
los automotores A y apoyo ylo parametrizada
ccesoala g ;
Justicia upervisor de 5
Mantenimiento
Continuar con el
procedimiento L Personal
denominado B?e';e::"jgrg?a Técnico de
Abastecimiento Se ur'!i) dad apoyo/f
Combustibles al Parque Com?i vencia' Profesional de
Aufomaotor a Cargo de la ACCESo a Iay apoyo ylo
SDSCJ, PD-FC-4, Justicia Supervisor de
continuar con la actividad Mantenimiento
No. 19
. .. Direccién de :
. Registrar movimiente de - Supervisor del
19 Acta de Salfda del Registrar movirniento | los bienes en la Base de Bienes para la Contrato de Base de datos
almacen D Seguridad, F-FC-857
atos F-FC-657 Convi . Comodato
onvivencia y g
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Accescala
Justicia
Direccion de
Administrar los bienes | Bienes parala .
20 Carpeta Administrar los entregados a los Seguridad, Sg‘;i[t\r’;stgr dC;EI Informes de
contractual bienes entregados | organismos de Seguridad | Convivencia y supervision
- S Comodato
o Justicia del Distrito. Acceso ala
Justicia
En este instante se activan
tres (3) procedimientos de
la Direccion de Bienes
para la Seguridad,
Convivencia y Acceso a la
Justicia;
* Abastecimiento
Combustibles al FParqiie
Automotor a Cargo de la
SDSCJ, PD-FC-4.
*Mantenimiento  parque
automotor a Cargo de la
SDSCJ, PD-FC-1
*Reclarnacion de
Seguros, PD-FC-3
Realizar visitas . - Informe de
programadas I;)weccmn de visita
Realizar visita de periédicamente y generar Bienes para la Apoyo a la Formato
Cronograma de R, : Seguridad, supervision del
21 = verificacion de informes A ) F-FC-348
visitas : . Convivencia y Centrato de
bienes correspondientes con Informe de
- . Accesoala Comodato N
registro fotografico o Seguimiento
- Justicia :
requerido de Bienes
. COMPARIA i
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Durante la visita se
identifico perdida o

Sl: Continua e la actividad

~ . 22
dafio de bienes a NO: Continua con Ia
cargo del actividad 24
comodatario -
Requerir al comodatario
mediante  comunicacion Co
oficial fisica y/o virtual, B?e"::;'é:rg?a Supervisor del
remitir en el término de Se ur? dad Contraio de
Informe de visita Requeriral dos (2) dias, el envio de Com?ivencial Comodato / Soportes
Formato comodatario los soportes de la perdida ACCESO & Iay Apoyo ala remitidos al
22 | F-FC-349 Informe solicitandoe los de bienes y las acciones Justicia supervision dei profesional
de Seguimiento documentos soporte | tomadas por el mismo. Contrato de responsable
de Bienes de |a perdida . Comodato. de seguros
El  comodatario debe Orgams_r:o dde
remitir  la respuesta al segu{;z ta ) Comuodatario
profesional  responsable (comodatario)
de sequros de la SDSCJ.
Direccién de
Soportes ; . .
remitidos al Realizar el tramite de | Remitir al procedimiento Blgges pdarg la Fggc;ontgrtiol
23 | profesional reclamacion de PD-FC-3 Rectamacion de Co 3.3" ad, re nua 'Sb?e
respansable de seguros Seguros nvivencia y sponsaule
Seguros Accesp a la de seguros
Justicia
Direccion de
*Formatos Bienes parala Apoyoala
04 diligenciados Transcribir Transcribir informacion la | Seguridad, supervision del Base de datos
“Registro informacion base de datos Convivencia y Contrato de F-FC-657
fotografico Accesoala Comodato
Justicia

ot v ST i e ]
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Emitir concepto técnico Organismo de | Organismo de
Emitir concepto que justifique la necesidad ganie ganist Concepto
25 s . - Seguridad o Seguridad o .
técnico de realizar }a devolucion. - L técnico
; Justicia Justicia
de los bienes
Direccion de
. i Bienes para la .
Registrar movimiento de . Supervisor del
26 Acta gﬁnzrégida al Registrar movimiento | los bienes en la Base de Cgr?\?il\igﬁig Contrato de Ba;i%?ggos
Datos F-FC-657 Y| Comodato
Acceso ala
Justicia
Elaborar acta de
liquidacion Direccién de Acta de
Justificacidn para Bienes para la . liguidacion del
la liguidacion del Elapora_r . acta de Seguridad, querv&sor del contrato de
27 liguidacion del contrato de . ; Contrato de
contrato de comodato Convivencia y Comodato Comodato
Comodato Acceso a la F-JC-24
Justicia
Minuta de Direccion de f_\iCtSi dacién
8 liguidacién del Revisar legalidad de | Revisar legalidad de la | Operaciones Aboaado re(\]/isa da
contrato de la liquidacion liquidacién elaborada para el 9 F-JC-24
Comodato fortalecimiento
Revisar que el Acta | SI: Contintia con la Direccion de
de liguidacion cumple | Actividad No. 29 Operaciones Aboaado
con [os requisitos NO: Regresa a |la para el 9

Actividad No. 28

fortalecimiento

comMpania
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Acta d ‘Requerir Ia firma del acta | Organismo de | Organismo de | 22 de L'iqgg;iién
cta de . . ‘Requerir la firma del acta rganismo de rganismode | . o ACi0
29 liquidacién F- Flgrsil;i;\;tgnde de liquidacion al | Seguridad 6 Seguridad o Ifl.gg{;lscmn _ F-JC-24
JC-24 g comodatario. Justicia Justicia Irmada 4
aprobada
S Continta en Ia
El comodatario firma | 2Ctividad 30
el acta de liquidacion NO: Continda en la
actividad 31
Acta
Acta de | Liquidacion
Acta d b ho del liguidacion F-JC-24
cta de . espacho ae i firmada
30 liquidacion F- F':imji:jggitgnde Firmar Acta de liquidacion Secretario Orden;sc:gr del firmabdall Y
JC-24 q Distrital g aprobada por
el Ordenador
de Gasto
Supervisor del Acto
Direccion de Contrato de administrativo
Generar el acto | . SR
Acta de Generar acto administrativo de Bienes para la Comod.ato/ de "‘%U"’F”C'C’”
S o T ST ~.1 ‘Seguridad, Apoyoala unitateral
31 liquidacion F- administrativo de liquidacion™.. .. unilateral Corvivencia supervision del suscrito
JC-24 liquidacion unilateral | dentro-'de - los = plazos: ‘Acce [ y é’ frato d '
establecidos legalmente. F\cceso a fa ontrato de
) + Justicia Comodato.
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1 05/07/2017 Documento Qriginal

2 26/04/2018 Madificacion al procedimiento

3 31/10/2018 Modificacion al procedimiento en coordinacion con fa Direccion de Recursos Fisicos y Gestidn
Documental

4 29/10/2019 Actualizacion Norma [SO 2001:2015

5 26/10/2020 Actualizacion de documento por uso de nuevos logos.
Se incluyen los formatos F-FC-744 Acta de Entrega de Equipamiento {Estacion de Policia), F-

6 01/03/2021 FC-743 Acta de Entrega de Equipamiento {Comando de Atencion Inmediata), F-FC-512 Acta

de Entrega e Inventario Viviendas Fiscales

NOMBRES Luz Juliethe Oyuela Moreno Rafael Guillermo Ochoa Ortiz Oswaldo Ramos Arnedo
CARGOS . L ) Director de Bienes para la Subsecretario de Inversiones y Fortalecimiento
Contratista Direccién de Bienes Seguridad, Convivencia y Acceso a | de Capacidades Operativas
1a Justicia
FIRMAS | | }§
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